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1. Objectif de ce document

Ce document a pour but d’'accompagner les utilisateurs dans I'usage de la solution Outlook Web App.

2. Définition
Outlook Web App vous permet d’'accéder a votre compte de messagerie via un navigateur Web. L'URL

(adresse Web) que vous utiliserez pour vous connecter a Outlook Web App dépend du type de compte que

VOUS avez.
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3. Comment se connecter a Outlook Web App?

a. Ouvrez votre navigateur Web (exemple : Internet Explorer) :

b. Saisir http://portal.microsoftonline.com dans la barre d'adresse puis valider :
[ portal.microsoftonline.com/ 2 - & Microsoft Co...

c. Lafenétre suivante s'affiche :

- ‘\

o @] %

Q“ & ‘[ﬁﬂ https://loginn O ~ & Ide..C ” [ Se connecter a Office 365 [ l: P— —— o YA

] Office 365

Connectez-vous avec votre compte professionnel

xyz@example.com

Mot de passe

[ Maintenir la connexion !

Se connecter

Votre compte n'est pas accessible 7

h Les comptes professionnels qui fonctionnent ici peuvent étre
utilisés partout ol ce symbole apparait. © Microsoft 2014

légales G v

d. Entrez votre compte de messagerie complet (identifiant + mot de passe) :

demontv@trigo-group.com

U Maintenir la connexion
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e. Cliquez sur « Se connecter » :

S5e connecter

Votre boite aux lettres s'affiche,
Note : lors de la premiére connexion vous devez choisir le langage et le fuseau horaire que vous utilisez :

P —— lol®@| = |
e ¥ 53 https:// ‘ m Outlook Web App x %@ off365_outlook_EN - OneDrive ‘ ‘ A {:’

A

Outlook'Web App

E_frar‘c_a"s (France) EI

{(UTC0100y Bitdelies, Copenhiagué, Madrid, Pars: M

@ enregistrer
v

Cliquer sur « Enregistrer », La page d'accueil apparait :
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-~

e(ﬁ)\'ln https://portal.micr.. O ~ @ & l

B

n Mise en route % | f@ off365_welcome_EN - OneDrive [ l

Outlook Calendrier Contacts Echange de News OneDrive Sites

Débuter avec Office 365

@ - U

en ligne PC & Mac téléphone et tablette

Découvrez ce que vous pouvez faire Installer le logiciel et le connecter 3 Configurer Office 365 pour travailler sur
avec Office 365 Office 365 votre appareil mobile

Regardez la vidéo

bienvenue courrier électronique
> 5 s Bienvenue dans Office 365
Que comprend Office 365 7 Découvrez comment utiliser I'application
Outlook Web App ou Outlook et importer _ . .
vos courriers électroniques et vos En savoir plus sur Office 365
CORtacLS: Débuter avec Office 365
Configurer votre Mac ou iPad pour Office 365
s 5 Modifier vos paramétres de compte dans Office 365
Office et Office Web Apps partager des documents
Utilisez Office depuis votre ordinateur ou Enregistrez des documents sur OneDrive

en ligne. et Z un site d'équipe pour coliaborer

avec vos coliégues.

communication

LItiliser | vne nour les réuninns en linne Ia

< >

[ -]

Vous trouverez des documentations sur la configuration et I'utilisation sur tous les types de materiels que
vous utilisez.
Cliquer sur "Outlook” en haut de la page, votre boite aux lettres apparait :
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[ ] I
e ,“@ https://outlook.off.. O ~ & ¢ ‘@ Demo trgl3 - Outlook Web ... % | & off365_outlook_EN - OneDrive } ‘

Outlook Calendrier Contacts échangede News OneDrive Sites eee

] Office 365 Demotrgl3~ &

@ nouveau message P rechercher des messages et des contacts

BOITE DE RECEPTION CONVERSATIONS PAR DATE +
« tout nonlu amoi avecindicateur
4 Favoris
Boite de réception
Eléments envoyés

Brouilions

4 Demo trg13

Boite de réception Aucun élément a afficher dans cette vue.

Brouillons

Eléments envoyés
Eléments supprimés
Courrier indésirable

Notes

TACHES

4. Quand utiliser la version legere d'Outlook Web App ?

La version légéere de I'Outlook Web App est optimisée en matiére d'accessibilité, notamment pour les aveugles et les
malvoyants. Elle fournit moins de fonctionnalités et est plus rapide pour certaines opérations.
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£ — e A— ‘ =B % i
e ( 'J,‘im https://pod51049.0. O ~ @ C ” & off365_outlook_light_EN - One... ‘ [ Boite de réception - Outloo... * | ] i v 658
Outlook Web App [Te= o Tobiet e 12 [Toute b boite aux letires V| 2] Conficentiaits ) [ otions @)  Sedéconnecter A

Objet

Il n'y a aucun lément 2 afficher dans cette vue.

) Boite de réception
[22) erouillons

[’@ Courrier indésirable
L.Q Eléments envoyés
&) Eléments supprimés

Cliquer pour afficher tous les dossiers ¥

[ Gérer les dossiers...

(23 Déplacer X Supprimer Page:ll‘d'?“v
< >

(S

Vous pouvez utiliser la version légére :
-Si votre connexion internet est lente
-Si vous utilisez un ordinateur sur lequel vous ne maitrisez pas la sécurité (exemple : cybercafé)

Note : La version légere peut étre utilisée avec quasiment tous les navigateurs et offre les mémes fonctionnalités sur
chacun d'entre eux.

5. Comment utiliser la version legere d'Outlook Webapp

5.1. Cliquer sur "Parametres” en haut a droite, puis dans le menu sélectionner “Paramétres d'affichage”
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https://pod51043 outlo...
| 1 Office 365

BOITE DE RECEPTION

Brouillons

Eléments envoyés
Eléments supprimés
Courrier indésirable

Notes

TACHES

p-acl

m Demo trgl3 - Outlook Web ...

Outlook Calendrier Contacts Echange de News OneDrive Sites

@ nouveau message O rechercher des messages et des contacts test email

Demotrgl3~ & 2

Actualiser

Définir les réponses automatiques

CONVERSATIONS PAR DATE v € REPONDRE €€ RE  Paramétres daffichage {b
« tout nonlu amoi avec indicateur _ Gérer les applications Ny
Vincent Demc
4 Favoris ; 3 5
= jeu. 20/03/2014 1531 Paramétres hors connexion
P ¥ Vincent Demont X p
Baite;de:réceplion:? test email 1531 Modifier le théme
Eiéments envoyés Test email Vincent De... < :
A: M Demotrg13; Oplan
Brouilions .
Paramétres d'Office 365
Test email
4 Demo trg13
Boite de réception 1 —
Vincent Demont

Administrateur Systémes / Chef de projets IT

+33(0)6.75.81.95.43
20722 rue Gambetta
92022 Nanterre Cedex - France

TRIGODZ

uality network e®

5.2. Cliquer sur “version d’Outlook Web App” a droite de I'écran et sélectionner “Utiliser Outlook Web App

Light »

P~-ac | 2 Demo trg13 - Outlook Web

Outlook Calendrier Contacts Echange de News OneDrive

Sites

v oK X ANNULER

parameétres d'affichage

Vincent Demont liste de messages conversations volet de lecture

version d'Outiook Web App

- Cochez la case ci-dessous pour utiliser Outlook Web App Light. Cette version offre une

expérience simplifiée aux utilisateurs ayant :
D’anciens navigateurs web

Des connexions 3 faible bande passante

Des besoins d'accessibilité

Utiliser Outlook Web App Light

Les modifications ap desdce étre seront
VOus connecterez.

la prochaine fois gue vous
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5.3. Cliquer sur OK, déconnecter vous de la solution et reconnectez-vous avec vos identifiants. (Si vous désirez

effectuer I'opération inverse, répétez I'opération et décochez “Utiliser Outlook Web App Light »)

[

e ——

l=|=] .

e '\{jl@ https://pod51049.0. O ~ @ ¢ || & off365_outlook_light_EN - One... ' [ Boite de réception - Outloo... *

R ASLY

OutlookWebApp [Toms i Tobiet 2 o] Tovte ' bofe s eties v

[t @@ O oe

) Boite de réception
[22) erouillons

@ Courrier indésirable
2 Eléments envoyés
&) Eléments supprimés

Cliquer pour afficher tous les dossiers ¥

B8 Gérer les dossiers...

‘ (2] Déplacer X Supprimer

ﬂumvmmssagelubéﬂaw Stmptimerl-rlndéirﬂiel. -l

I n'y a aucun lément 3 afficher dans cette vue.

Page:l“i"'i‘

Objet Requ ~ Taille

>

Confidentialits | [ | [ options @ | Sedéconnecter A

v
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6. Comment envoyer un email

6.1. Cliquer ,Nouveau message” en haut a gauche de la fenetre.

l:]Ofﬁce365 Outlook Calendrier Contacts

@ nouveau message L rachercher des messages et des contacts
BOITE DE RECEPTION CONVERSATICNS PAR

« tout nonlu amoi avecindicateur

Cmnimeis

6.2. L'éditeur d’email apparait dans la partie droite de I'écran. Vous pouvez rédiger vos email a partir de cette

interface et cliquez sur "envoyer” pour envoyer votre email.
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w O~ ad | #& 0ff365_new_mail_EN - OneDrive \ [ Demo trg13 - Outlook Web ... * \ I i Yg £5%
1] Office 365 Outlook Calendrier Contacts Echange de News OneDrive Sites ese Demotrg3~ & 2
@ nouveau message P rechercher des messages et des contacts =@ ENVOYER X IGNORER @ INSERER & APDLICATIONS  see B
BOITE DE RECEPTION CONVERSATIONS PAR DATE w N
A +
« tout nonlu amoi avecindicateur
. Cc:
4 Favoris
Boite de réception Objet :
Eléments envoyés :
o | Calibri vH12 v[ G ¥ 2 s B ¥
Brouilions =
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7. Comment créer un dossier

7.1. Faites un clic droit sur votre boite aux lettres dans la partie gauche de I'écran. Quand le menu s'affiche, cliquez
sur "créer un dossier”.

4 Demotrg™™
3 créer un dossier
Boite de

Brouillot

vider

ajouter aux favoris

marquer tout comme lus
ajouter un dossier partagé...

autorisations...

7.2. Un champ vierge apparait en bas de la fenétre a gauche de I'écran. Vous pouvez directement y saisir le nom
du dossier désiré puis appuyer sur la touche "Entrée”.

4 Demotrg13 %
Boite de réception
Brouilions
Eléments envoyés
Eiéments supprimés
Courrier indésirable

Notes
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8. Comment classer ses emails

Vous pouvez classer vos emails de deux maniéres:

e Enles déplacant d'un dossier a l'autre.

e En effectuant un click droit sur I'email que vous vouler classer, un menu apparait vous proposant de déplacer
cet email dans le dossier de votre choix.

4 Favoris
; = oy ¥ Vincent Demont X P
Boite de réception 1 Lot ot G
) = 2 supprimer
Eléments envoyés Test email PP
) marquer comme iu
Brouillons
indicateur
déplacer...
4 Demo trg13 P %
& 7 2 ignorer
Boite de reception 1
catégoriser 3

Brouillons
v créer une régle...
Eléments envoyés
) marquer comme indésirable
Eiéments supprimés
Courrier indésirable

Notes
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9. Comment personnaliser sa signature

9.1. Cliquer sur l'icone Paramétres Q puis selectionner Options.

aﬂ Demo trgl3 - Outlook Web ...
QOutlock Calendrier Contacts échange de News OneDrive Sites Demotrgl3~ g 92

Actualiser

(‘D nouveau message P rechercher des messages et des contacts test email . . . A
DEfinir les réponses automatigues

BOITE DE RECEBTION COMNVERSATIONS PAR DATE S REPOMDRE = RE Paramétres d'affichage

« tout monlu & moi avecindicateur ) Gerer les applications
Vincent Demc
a Favoris jeu. 204032014 15:31 Paramétres hors connexion

HIER

Boite de réception 1 Medifier le théme

Eléments envoyés 4 Vl'ncen_t Demont ) xr . Options
test email jeu 15:31 A: O Demo trg13;

Brouillons i
Testemall ____ VincentDe.. Paramétres d Office 365

Test email

a Demotrgl3

Boite de réception 1
Vincent Demont

Administratenr Systémes / Chef de projets IT
Eléments envayés +33(0)6.75.81.95.43

20/22 rue Gambetta

92022 Nanterre Cedex - France

Brouillons

Biéments supprimés

Courrier indésirable

st TRIGOZ
—
The quality network me

Motes

TACHES

9.2. séléctionner Parametres dans le menu de gauche. A partir de cet écran vous pouvez directement personaliser
votre signature. Si vous désirez que votre signature soit automatiquement insérée dans vos messages, cliquer
sur "Ajouter automatiquement ma signature aux messages envoyés’. Une fois vos personnalisation
effectuées, cliquer sur Enregistrer.

ﬂﬂ https://outlook.office36... P ~@acd

B

aﬂ messagerie - Outlook Web ... *

[] Office 365 Outlook Calendrier Contacts E:hange deNews OneDrive Sites w.e [DSREIVESESEE o B d
options messagerie calendrier régional
compte signature de messagerie électronique confirmations de lecture A
Qrgaq'sef a rressager'e B T U ax Choisir comment répondre aux confirmations de lecture.
= = = 2 = o WA M £ (®) Me demander avant d'envoyer une réponse
groupes @ g5 o » " } .
[T X X, MW () Toujours envoyer une réponse
boites aux lettres de () Ne jamais envoyer de répanse
site
paramétres
i volet de lecture
téléphone
Lorsgue vous écrivez des messages électroniques :
bloquer ou autoriser
[ Ajouter automatiquement ma signature aux messages envoyés @ Ecrivez dans le panneau de lecture
applications O Ecriver dans une nouvelle fenétre
Choisissez quand les éléments doivent &tre marqués comme lus. v
format des messaaes e B E S e it e e e
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10.  En cas de probleme:

e Vous pouvez directement vous adresser a votre support informatique local

11. Astuces

e Lors de la saisie de vos identifiants (login et mot de passe), Soyez prudent lorsque vous copiez et collez. |l
est facile de copier par inadvertance un espace supplémentaire au début ou a la fin de vos informations
d'identification.

e Sivous étes I'administrateur des comptes de messagerie de votre organisation et que vous utilisez un service
en nuage, consultez la rubrique Configurer des URL de connexion pour Outlook Web App.

e Lors de votre connexion a Outlook Web App, vous pouvez également utiliser les cases a cocher pour que
I'ordinateur que vous utilisez mémorise votre identifiant et votre mot de passe. N'activez pas cette case a
cocher si vous partagez I'ordinateur avec d'autres personnes (exemple : cybercafé).

e Sivous avez besoin d'utiliser S/MIME pour les signatures numériques ou le chiffrement des messages, vous
devez utiliser Internet Explorer 7 ou versions ultérieures.

e Vérifiez les parameétres de bloqueur de fenétres publicitaires. Les parametres de bloqueur de fenétres
publicitaires de votre navigateur Web ou d'un complément peuvent empécher I'Outlook Web App de
fonctionner comme prévu.

e Activez les cookies de session. Les cookies de session sont supprimés a la fin de la session de navigateur.

e Activez JavaScript.

12.  Compatibilite:

Pour vous connecter a la solution, il est nécessaire d'utiliser un navigateur internet, voici la liste de compatibilité de
ces derniers classés par plateforme (Windows / Macintosh / Linux)

v Sivous utilisez un Ordinateur de type PC sous Windows XP, Windows 2003, Windows Vista, Windows 7, ou
Windows 8:

e Internet Explorer 7 et versions ultérieures.

e Firefox 3.0.1 et versions ultérieures.

e Chrome 3.0.195.27 et versions ultérieures.

v Sivous utilisez un Ordinateur de type Mac OS X 10.5 et les versions ultérieures, vous pouvez utiliser:
e Safari 3.1 et versions ultérieures.

v Sivous utilisez un Ordinateur de type PC sous Linux, vous pouvez utiliser:
e Firefox 3.0.1 et versions ultérieures.
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13. Glossaire

e Compte de messagerie:

Il est composé de trois parametres : le nom du serveur de messagerie, votre login et votre mot de passe ainsi
que votre adresse de messagerie.

e Login:
Il s'agit du compte nominatif que vous utilisez pour vous connecter
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