Marche a suivre pour :

e Se connecter au Domaine de la Division

e Se connecter a sa messagerie en ligne

e Configurer son compte dans Outlook 2013

e Transférer le courrier

e Télécharger la suite Office sur son ordinateur

1. Se connecter au Domaine de la Division
A la premiere connexion, il est demandé de modifier le mot de passe.

Saisir votre login :
2. Saisir le mot de passe temporaire ¢ prem ek

Le systeme vous demande de modifier le mot de passe

Saisir le nouveau mot de passe (minimum 4 caractéres)

Confirmer votre mot de passe
vos N~

BPlenclre 3 hecures avaql //e S (p./mza/er‘ /z-\/gr(m/fr(//'r a

S me S:ﬁjer/}f :

Yobdw

2. Se connecter a sa messagerie .
1. Se connecter a L'URL d'accés au portail Office 365 : https://portal.office.com
2. Saisir son login (adresse Email)
3. Saisir le mot de passe (celui du Domaine)
4. Cliquer sur se connecter
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Configurer sa messagerie Online Collaborer avec Office Online

1. Cliquer sur 'icéne Courrier - ﬂ H

2. Renseigner le fuseau horaire (UTC+01)
3. Valider en cliquant sur Enregistrer

4 Outlook

Choisissez votre langue d'zffichage préféree et le fuseau horaire de volre
domcile ci-dessous

Langue :

[fangais Susse)

Fuseau horaire

{UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Berme, Rome, Stockholm, Vienne !
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Configurer votre compte dans Outlook 2013 ou une version ultérieure a votre domicile.

Ouvrez Outlook et accédez a I'onglet Fichier dans le coin supérieur gauche de la fenétre.

Envoi/réception Dossier Affichage
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1. Sous Informations sur le compte, sélectionnez Ajouter un compte.

Informations sur le compte
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2. Sélectionnez Compte de messagerie, puis entrez votre nom.

I Ajouter vn comple H-I
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Entrez l'adresse et le mot de passe du compte de messagerie que vous voulez ajouter.
Retapez votre mot de passe, puis sélectionner Suivant.
5. Dans la fenétre de confirmation, cliquez sur Terminer.
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Outlook ajoute votre compte et commence a synchroniser vos données.
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Configurer le transfert du courrier pour votre compte.

1. Connectez-vous a Office 365.
. En haut de la page, sélectionnez Outlook (ou Messagerie).
3. En haut de la page, g

sélectionnez Paramétres & > Options,

Courrier > Comptes > Transfert

# Office 365 Outlook

(® Options
i
Raccourcis | H Enregistrer X Ignorer
» Général
4 Courrier Transfert

4 Traitement aui;omatique

7 . ® Démarrer le transfert
Réponses automatiques

Transférer mon courrier électronique

Courrier péle-méle i onin ki - S

Régles de boite de récepti [FEntrer une adresse de messagerie ]

Signalisation de courrier ir . Err;;r_ _Un-'\_e-a_dre;se—d_e messa;;ca-;i;-\-fa!id; est néc;ssaiTe ﬁou}:l;m;;e; Irt;transfert de vos messages.
Marquer comme lu {_ Conserver une copie des messages transférés '

Options du message O Améter le transfert

Confimations de lecture
Paramétres de réponse
Stratégies de rétention
4 Comptes
Bloquer ou autoriser
Comptes connectés
Transfert
POP et IMAP
« Disposition 4

4. Sélectionnez Démarrer le transfert, entrez 'adresse de messagerie de votre choix, activez
ou désactivez la case a cocher Conserver une copie des messages transférés, puis
sélectionnez Enregistrer.
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Installer la suite Office sur son ordinateur personnel.

a-

. ] Modifier le théme
1. Connectez-vous a Office 365.

2. Enhaut de la page, sélectionnez Paramétres $* > Paramétres HIETGC (R
d’'Office 365. ' ' Commentaires

3. Sous la rubrique Logiciels, cliquer sur « Installez et gérez les logiciels »

4. Dans la page Office, sélectionnez une Langue, puis Installer pour installer la version
32 bits (recommandés) ou 64 bits.

Attention, si vous avez déja une version d'Office, vous devez :

e Soit désinstaller I'ancienne version avant d'installer Office 2013.

e Soit réaliser une seconde installation avec la méme version en 32 bits ou 64 bits.
L'option A propos de la commande Compte du menu Fichier indique la version
installée.

Office

Installation de la demiére version de Office

Cette opération installera Ja demidre version des programmes suivants sur votre ordinateur: Waid, Excel,
PowerPoint, OneNote, Access, Publisher, Outiook, Lyne, InfoPath,

DB ERE

Excel PowerPoint OneNote Access Publisher Outlook Lync InfoPath

Langue: Version:
9

Ifram;ais {France) v ! 32 bits (recommandé) avancées

Remarque : I'instaltation de langues supplémentaires sur un ordinateur qui posséde déja cette version de Office
n'est pas décomptee de votre nombre d' installations autorisées {3),

Vénfiez ls configuration requise

| _insater ]

1. Au bas de |'écran, sélectionnez Installer.
2. Suivez les invites et acceptez le contrat de licence.
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