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Configuration de Outlook sur votre
SORBONNE .
UNIVERSITE poste de travail

Etape n°2

La Faculté des Lettres change la messagerie de ses agents administratifs. Le changement de la messagerie des
enseignants- chercheurs et des personnels des écoles internes se fera dans un second temps.

Vous ne devez effectuer cette seconde étape qu’une fois I'« Etape n°1 : Activation de votre nouvelle messagerie »
réalisée.

1- Vous utilisez déja Outlook 1 bis - Vous ne n’utilisez pas Outlook

Ouvrez Outlook

[IBicnvenue dans Microsoft Outiook 2016 =
Envoi/réception Daossier Affichage Q Dites-nous ce que vous vo
¥ .
= Bienvenue dans Outlook 2016
i Courrier indésirable
Nouveau message ° Supprimer | Répondre Répondre Transférer
électronique Atous Outlook est votre assistant personnel. Il vous aide a organiser votre quotidien
[0 Supprimer Répandre grace a de puissants outils pour la messagerie, le calendrier, les contacts et les
. o taches.
I 4 Favoris lundi 17 juin 2019
Bofte de réception Au cours des prochaines étapes, nous allons ajouter votre compte de messagerie.
. ‘Calendrier
Eléments envoyés
Eléments supprimés C|IqueZ sur
o Fichier
4 sorbonne université
Baite de réception
Brouillons Vv
i v
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Boite d'envai
Courrier indésirable
Flux RSS .
Cliquez sur
Suivant
[ tion d' te Microsoft Outiook =)
Outlook Aujourd'hui - Outlook s o< Microsof Cutioo I

@ Ajouter un compte de messagerie

=l Informations sur le compte

Ouvrir et
exporter

Outlook vous permet de vous connecter a des comptes de messdqerie tels que le compte Microsoft Exchange Server de votre organisation
. ‘ ou un compte Exchange Online dans le cadre de Microsoft Office 3¢5, Qutiook fonctionne également avec les comptes POP, IMAP et
Aucun compte n'est disporible. Ajoutez un compte de messageriz pour pouvoir activer d autres ey

fonctionnalités.
Voulez-vous définir Outlook pour vous connecter a un compte de messaygrie 7

+ Ajouter ug compte

@ oui
F amétres du compte © tion
Ll Modithes paramétres de ce compte, ou configurer d'autres connexions.
Paramétres.
i du compte~
Imprimer
= Nettoyer la boith\gux lettres
Compte Office = Gérez la taille de votre bofte aettres en vidant les éléments supprimés et en
Outisde | procédant & un archivage.
Options nettoyage -

Cliquez sur

Quitter

Ajouter un
compte
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Y
Ajouter un co -- u

[« ion de ique
Qutlook peut configurer automatiqguement plusieurs comptes de messagerie.

(@ Compte de messageri a.n ’
et demessagete Saisissez vos prénom et hom

H
U
Mom :

Exemple : Elisabeth Andersen Saisissez votre « v » SUiVi de
Adresse de messagerie : @adeG]USSIeLIfI’ (Exemp|e
Exemple : elizabeth@contoso.com V99172@admp6_iussieJ_fr)
Mot de passe : \ .
Confirmer le mot de passe : 4— Saisissez votre mot de Passe

Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'accés Internet.

(7) Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires

Puis cliquez sur
Suivant

(L

/
A

L’adresse de mail vue par vos interlocuteurs est inchangée : prenom.nom@sorbonne-universite.fr

i Y
Microsoft Outlook ﬁ

s Autoriser ce site web a configurer les paramétres du serveur
] v123@admpé6.jussieu.fr ?

https://mail.upmec.fr/autodiscover/autodiscover.xml Cllquez sur AUtorlser et

Votre compte a été redirigé vers ce site web pour les paramétres, Patlentez Ie temps de Ia
Wous ne devez autoriser les paramétres que des sources connues et Conflguratlon de Votre Compte

dignes de confiance,

|:| Me plus me poser la question a propos de ce siM

[ Autoriser ] l Annuler ]

\ _———
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La recherche des paramétres de votre serveur de messagerie est en cours... Merci de patienter.

Configuration en cours

Qutlook termine la configuration de votre compte, Cette action peut prendre plusieurs minutes.

w La connexion réseau est en cours d'établissement... Merci de patienter.

=3 Larecherche des & de vi23

jussiew.fr est en cours... Merci de patienter.

La connexion au serveur de messagerie est en cours. Merci de patienter.

A I'affichage de I’écran ci-dessous continuez la procédure sans attendre.

Sécurité Windows

Microsoft Outlook

Connexion & velll®@admpé6 jussieu.fr

admp6\v e

‘ Mot de passe

D Mémoriser mes informations
d'identification

Autres choix

OK Annuler

X

Cliquez sur

/ Autres choix

Sécurité Windows

Microsoft Outlook

Connexion a vEE®@admpé6.jussieu.fr

admp6\v Sl

| Mot de passe

I:I Mémoriser mes informations
d’identification

Autres choix

admp6\v12990

oK Annuler

e Utiliser un autre compte /

Cliquez sur
Utiliser un autre compte

3/5



SIPR — Soutien informatique pour la Pédagogie et la Recherche

SORBONNE
UNIVERSITE
Seami\ e e 5 Saisissez admp6\ et votre « v »
Microsoft Outlook (Exemple : admp6\v99172)
Connexion a velll@admp6 jussieu fr \ ) L
Le symbole \ s’obtient par la
| i:.\c:m d'utilisateur combinaison de touches :
| Mot de passe sur PC = AltGr + 8
sur MAC = Alt + Maj + /
D Mémoriser mes informations \
"identifreati
Saisissez votre mot de passe
Autres choix
admp6\v N \ Cochez la case
Cliquez sur OK
e Utiliser un autre compte /
Ajouter un compte X
Félicitations ! E
If ;
i  Configuration en cours
Qutlook termine la configuration de votre compte. Cette action peut prendre plusieurs minutes.
" Laconnexion réseau est en cours d'établissement.. Merci de patienter.
+/  Larecherche des paramétres dev-@admps.jussieu.fr est en cours... Merci de patienter.
+"  Laconnexion au serveur de messagerie est en cours. Merci de patienter.
Félicitations. Votre compte de messagerie est correctement configuré et prét a étre utilisé. C|IqueZ sur Term'ner

[IMadifier les paramétres du compte Ajouter un autre gémpte..

< Précédent Terminer Annuler

e STV (e e T AFTTSTATITS

.
Microsoft Outlook [

Vous devez redémarrer Outlook pour que ces modifications saient
_,l; prises en compte.

QK

Cliquez sur OK
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Redémarrez Outlook

Sécurité Windows X

Supprimez le contenu de la zone
Microsoft Outlook / et saisissez admp6\ et votre « v »

(Exemple : admp6\v99172)
Connexion a villllioad mp6.jussieu.fr

. Vel
el i Saisissez votre mot de passe

-

Mot de passe

moriser mes informations
d'identification
————Cochez la case

OK Annuler

Cliquez sur OK

Félicitations, le compte de votre nouvelle messagerie est opérationnel.

2 — Déja utilisateur d'Outlook

Boite de réception - v[Jlll@admp6 jussieu.fr - Outlook

Envoi/réception  Dossier  Affichage Q' Dites voulez faire

& ; i ¥ De
[ 5 Ignorer x ‘ 0 [~ ERenion ¥ Déplacer vers: 7 () Au responsable Déplacer = (] Non lu/Lu
if e 3 .,
&% Nettoyer - (: €« ? =1 Message d'équi... v/ Terminé SRigles - | B Classar- [ Carnet d'adresses
Nouveau message Nouveaux o Supprimer Répondre Répondre Transférer oy .|~ . : )
R cicmerns - & Courrier indésirable - e CEPlus [“dRépondre et su... # Créer * BOneNote [ Assurerunsuivi= T Filtre de courrier -
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides = Déplacer indicateurs Rechercher ~
Ay “@admp6 jussieu.fr fecherche . P | Boite aux lettres actuelle ~ < Répondre [IRépondre 4 tous (5 Transférer
Boite de réception Tous Non lus = Leplus récent
Brouillons A0 H
Eléments envoyés
Eléments supprimés @sorbonne-universite.f
Boite d'envoi @ Cliguez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de
Courrier indésirable certaines images dans ce message. N
Flux RSS
1 Dossiers de recherche
- . ] ® ® Iw
b @paris-sorbonne.fr g

2bis — Premieére utilisation d'Outlook

Affichage
1 % Ignorer X — P i ) 3, lacer~ | (=1Non
o ?«’ ] x La [ Ly TERsunion Déplacer vers : 7 (- Au responsable Déplacer 1Non lu/Lu X
" N" Nettoyer = s e (: . (: . ? [=1 Message d'équi... ¥ Terminé 2" Régles - i Classer - [} Camet d'adresses
louveau message Nouveaux o upprimer pondre Répondre Transférer 7 - Y Ra N .
o [ &k Courrier indésirable - s CHPlus < Répondre et su... ¥ Créer || @ OneNote | P> Assurar un suvi Y Filtre de courrier
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides & Déplacer Indicateurs Rechercher -~
< .
- - Rechercher Boite aux let Boite aux lettres actuelle ™ P X .
Ay’ @admp6 jussieu.fr o aurlett.. O i (2 Répondre [IRépondre 4 tous (=) Transférer
Boite de réception Tous Non lus * Leplusrécent L |
Brouillons 4 Hier
Eléments envoyés
Eléments supprimés A : T
Boite d'envoi (i} Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de
Courrier indésirable certaines images dans ce message. ~
Flux RSS

Dossiers de recherche
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