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OUTLOOK : Utiliser une boite mail de service

Tutoriel windows

POUR UTILISER UNE BOITE DE SERVICE, IL FAUT AU PREALABLE
- L’avoir demandée via I'outil d’assistance informatique
- L’avoir ajouté, voir le tuto « Procédure d’ajout d’'une boite de service » (fichier
OUtlookBoiteDeService-1-Ajout.pdf)

Une boite de service permet d’envoyer un mail a partir de I'adresse mail du service sans
faire apparaitre son adresse mail.
A la premiére utilisation,

Ouvrir un nouveau message,
Par défaut, le champ expéditeur « De » n’apparait pas

=] v Sans titre - Message (HTML)

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

Couper Y LA f (0] D. | Assurer un suivi~
2|12) 27@ Mj /L

! Importance haute

G I S K Carnet  Vérifier  Joindre un Un Une

lise en forme d'adresses lesnoms  fichier~ élément ~ signature ~ ¥ Importance faible

P Texte simple Noms Inclure Indicateurs F] ~
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Etape 1 : Faire apparaitre le champ expéditeur « De »
- Cliquer sur I'onglet « Options »
- Cliquer sur l'icbne « De »
=)
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Sans titre - Message (HTML)

Fichier Messa ‘e | isertion Format du texte Révision v Dites-nous ce que vous voulez faire.
Coul < s | A A S - [ ]
p::c:’vs "‘ g% ) Demander un accusé de réception ; ®! —ﬂ‘ ve
Thémes ——— Couleur de De Autorisation | Utiliser les boutons [ pemander un accusé de lecture Enregistrer I'élément D‘iffél.'er la R_éponse?
v page v de vote ~ envoyé dans ~ livraison directes a
Thémes Afficher les champs = Autorisation Suivi ] Autres options (] ~

"@admp6.jussieu.fr

Envoyer

Sélectionner ’adresse de la boite de service
Etape 2 :

- Cliquer sur « De »
Cliquer sur « Autre adresse de messagerie »

=]

Sans titre - Message (HTML)
Fichier Messa, e | isertion

Révision Q Dites-nou ulez faire.
Flamlll T PO KW O o
- = g% ) Demander un accusé de réception ¥ = vé
émes Cogleur de ci utorisation iliser les boutons : nregistrer |'élément Différer la Réponses
The Copl 4 ¢ De Aut t Utiliser les bout Demander un accusé de lecture Enregistrer ['él t Différer la Rép
7 Effets ~ ge ~ de vote ~ envoyé dans ~ livraison directes a
Thé Afficher les champs  Autorisation Suivi [} Autres options 1} ~
De ~ @admpé6.jussieu.fr
Ij | @admp6b.) ieu.fr

Envoyer i Autre adresse de messagerie... |

Objet
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Etape 3 :
Dans la nouvelle fenétre cliquer sur « De... »

E ~ Sans titre - N e (HTML)

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Q Dites s ce que vous voulez faire.

b (] N |» Assurer un suivi ~
~ oon 4 [
B s ) ' Importance haute i
Coller G I S A = Carnet  Vérifier  Joindre un Un Une i Compléments
v d'adresses les noms  fichier~ élément ~ signature ~ ¥ Importance faible Office
Presse-papiers & Texte simple Noms Inclure Indicateurs x| Compléments ~
De ~ Dadmpé6.jussieu.fr
A.
Envoyer
Cc...
Objet

m

partir d'une autre ad

De...

oK Annuler

Etape 4 :
- Choisir « Directions et Services » dans le Champ « Carnet d’adresses »

- Dans la liste, sélectionner sa boite de service
- Cliquer sur « OK »

< Sans titre - Message (HTML)

Fichier Insertion Options Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

.:?‘.a@ mJ @J Q~ |» Assurer un suivi ~ .’

! Importance haute

Coller G s

~ . léments
o C eur : Directions ervices .
v ice
Presse-papiers & Rechercher: (®) Nom U njs Carnet d'adresses Iéments ~
r r D 7 \ Activer |Directions et Services - v317@admp6.jussie v Recherche avancée
e~ v3
= | : Y Titre Téléphone prof{ —
Envoyer i Sorbr = Univel AC Compta Tiers Clients Al

ce.. [ & Sorbonne Univel AC Conventions Recherche
. & Sorbonne Université - AC Relances Mdl

Objet & Sorbonne Université - AC Secrétariat

—| | & Sorbonne Université - Accompagnement RH b
& Sorbonne Université - Accueil International

& Sorbonne Université - Action Campus Durable
& Sorbonne Université - Admin Scol DGFIP

& Sorbonne Université - Administration919

& Sorbonne Université - Alumni

& Sorbonne Université - Alumni Médecine

.’. Sorbonne Université - Animation Scientifique
& Sorbonne Université - Arformfle

& Sorbonne Université - Assistance Annuaire

& Sorbonne Université - Assistance Info DVE

& Sorbonne Université - Atelier Aménagement
- -

° Annuler
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Etape 5 :
La fenétre de choix de la liste se ferme et le nom de la liste apparait, cliquer sur « OK »

E ¥ Sans titre - Message (HTML)
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Fichier Options Format du texte Révision ¢ Dites U€e VOous VoL

X e 1 5 22l [ (] N [> Assurer un suivi -
_ calEoE e BB & 0 B »

! Importance haute

Coller G I S | W¥.A &= 3 Carnet  Vérifier Joindreun  Un Une i Compléments
v 4 - d'adresses les noms  fichier~ élément ~ signature ~ ¥ Importance faible Office
Presse-papiers & Texte simple Noms Inclure Indicateurs rx Compléments
De ~ @admp6.jussieu.fr

1= =
A
Envoyer

|
Envoyer a partir d'une autre a e de messagerie X
De... Sorbonne Université - Lettres Din Sipr
i OK > Annuler

N—

Etape 6 :
Rédiger et envoyer votre message, I'expéditeur est bien la boite de service

%] Sans titre - Message (HTML)
Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision ¢ Dites-nous ce que vous voulez faire.
n Couleurs ~ a0 | ace 0,0 ) ’ ] = @_.‘ Py
polices - = = e (] Demander un accusé de réception [W =/ v('_
Thémes Couleur de Cci De Autorisation  Utiliser les boutons [ | pemander un accusé de lecture Enregistrer I'élément Différer la Réponses
- Effets ~ page v de vote ~ envoyé dans ~ livraison directes a
Thémes Afficher les champs = Autorisation Suivi (] Autres options (]

De ~ lettres-din-sipr@sorbonne-universite.fr

=1

Envoyer

Ce..

Objet

Les fois suivantes, vous n’avez pas besoin de réaliser de nouveau toutes ces étapes,
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- Le champ expéditeur « De » reste affiché
La boite de service apparait dans la liste des propositions en cliquant sur « De »

> Sans titre - Message (HTML)
Insertion Options Format du texte ;
N R = A 3 EE .‘&\.. @ U ? |» Assurer un suivi ~ .’
‘ @ . = ! Importance haute
Coller G I S ¥.A €= 3 Carnet  Vérifier  Joindre un Un Une i Compléments
v d'adresses les noms  fichier~ élément ~ signature ~ ¥ Importance faible Office
Presse-papiers Texte simple Noms Inclure Indicateurs rx ' Compléments ~
De ~ @admp6.jussieu.fr

’ @admp6.jussieu.fr .
EBvoyed Lettres-Din-Sipr@admpé.jussieu.fr -

" e —
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