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bƻǳǎ ŀƭƭƻƴǎ ŘŞŎǊƛǊŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŎƭƛŜƴǘǎ ŘŜ ƳŜǎǎŀƎŜǊƛŜ ǇƻǳǊ ǎŜ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊ à la 

messagerie Administration/ 9ƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ŘŜ ƭΩ9b{!/C 

 

Microsoft OUTLOOK 

 

1 - Configuration :  

       Lancer Outlook 

 Cliquer sur le menu « Fichier », puis « Ajouter un compte »  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Saisir les informations demandées puis appuyer sur « suivant » 

±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŀǾƻƛǊ ƭΩŞŎǊŀƴ suivant ou les 3 cases cochées sont en vert 

 

 

Appuyer sur « Terminer » 



 

Appuyer sur « OK », fermer et ré-ouvrir Outlook, votre client de messagerie est opérationnel 

 

1 ς Archiver et nettoyer votre boite Mail  :  

1- Vider les éléments supprimer 

Cliquer sur « Fichier », « Outils de nettoyage » puis enfin « Vider le dossier 

Eléments supprimés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2- Archiver vos Emails les plus anciens 

 

Aller dans « Fichier », « outils de nettoyage » puis « Archiver » 

 

- Sélectionnez la boite mail à archiver   

- Choisissez la date, par exemple 01/01/2020 ς tous les éléments 

(messages, rendez-vous) antérieurs au 1er janvier seront archivés 

- Cochez la case « LƴŎƭǳǊŜ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ Χ » 

- /ƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ƭΩŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩŀǊŎƘƛǾŜ ς Ce fichier pourra être 

sauvegardé, ou utiliser sur un autre Outlook  

 

 

[Ŝ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩŀǊŎƘƛǾŜ ζ .pst »  

1- Vous êtes à distance, vous archivez votre boite, copiez ǾƻǘǊŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩŀǊŎƘƛǾŜ ǎǳǊ ǳƴŜ 

ŎƭŜŦ ŀŦƛƴ ŘŜ ǇƻǳǾƻƛǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ǇƻǎǘŜ ŦƛȄŜ ŀǳ ōǳǊŜŀǳ 

2- Vous avez fait des archives au bureau et vous souhaitez pouvoir y accéder depuis 

votre poste mobile, fŀƛǘŜǎ ǳƴŜ ŎƻǇƛŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƻǳ ŘŜ Ǿƻǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ ŘΩŀǊŎƘƛǾŜ ǎǳǊ ǳƴŜ ŎƭŜŦ 

afin de pouvoir les réimporter sur votre poste mobile 

 

 



hǳ ǘǊƻǳǾŜǊ Ƴƻƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩŀǊŎƘƛǾŜ 

 Dans « Fichier », « Outils de nettoyage » puis « Archiver » vous trouverez en bas 

ƭΩŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩŀǊŎƘƛǾŜ

 

Comment importer un fichier .pst dans mon Outlook 

 Allez dans « Fichier », « Ouvrir et exporter » puis « Ouvrir le fichier de données 

Outlook » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Microsoft OUTLOOK pour Android 

Lancer « Play Store » et installer « Microsoft Outlook » 

 

! ƭŀ Ŧƛƴ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴΣ ƭŀƴŎŜǊ hǳǘƭƻƻƪ 

 

 



Ajoutez un compte 

Indiquez votre adresse mail institutionnelle             Saisissez votre mot de passe 

Puis appuyez sur « continuer »                                    Puis validez en appuyant sur la coche 

       en haut, à droite  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

       Appuyez sur « Ignorer » 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Votre messagerie est maintenant configurée 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Client de messagerie Windows gratuit ς Courrier windows 10 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



Client de messagerie Mac et PC gratuit ς thunderbird 

 Au 1er lancement de thunderbird 

Renseigner votre adresse Email et votre mot de passe 

 

 Installer « Chouette »

 


