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Pour consulter votre messagerie sur votre Mac, deux possibilités s’offrent a vous : installer
I'application Outlook (recommandé pour bénéficier de I’'ensemble des fonctionnalités) ou
utiliser les applications Mail et Courrier du Mac.

Pour configurer Outlook sur votre Mac, suivez ces étapes :

1. Télécharger et installer Outlook :

o Allez sur le site Office.com et connectez-vous avec votre compte
Microsoft. « prenom.nom@assas-universite.fr »

Bienvenue dans I'application Microsoft 365 Copilot

Lapplication Microsoft 365 Copilot (anciennement Office) vous permet de créer, de
partager et de collaborer depuis u . vos applications préférées qui

o Cliquez sur "Installer Office" et suivez les instructions pour télécharger
le fichier d'installation.

/m365.cloud.microsoft,

Installer et bien plus encore

Installer des applications Microsoft
L 365
@ Installer Word, Excl, PowerPaint, etc

Bienvenue dans Microsof

@ Nos recommandations

e Ouvrez le fichier téléchargé et suivez les instructions a I'écran pour
installer Outlook.

2. Ajouter votre compte de messagerie « @assas-universite.fr » :

e Ouvrez Outlook et allez dans le menu "Outlook" en haut a gauche, puis
sélectionnez "Réglages".
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@& Outlook Fichier  Edition  Prég

A propos d'Outlook
Activer Microsoft 365

v Outlook hérité

Réglages...

Désactiver les rappels
Services >

Masquer Outlook
Masquer les autres.

Quitter Outlook

Cliquez sur "Comptes" et ensuite sur le signe "+" en bas a gauche pour
ajouter un nouveau compte.

[ ] Paramétres d'Outlook

Paramétres personnels

g B © o
= = b om

Général Comptes Notifications Catégories
Courrier

[ e g

Lecture ‘Composition Signatures Regles.
Autre
8 =)
Calecrir Conacts  Confidentaté

A

Polices

L)
Courrier
indésirable

®00 Comptes
Afficher tout
; 2 v
Correction Grammaire et
automatique orthographe
+ e

Blenvenue dans Outlook

Sélectionnez "Nouveau compte" et entrez votre adresse e-mail. Cliquez

sur "Continuer".

° Configurez votre courrier

Entrez votre adresse de courrier

Configurez votre courrier

@assas-universite.fr
a été ajouté

Le saviez-vous ?
Outlook prend en charge les comptes Google, Yahoo Mail
etiCloud

Ajouter un autre compte

OK

Téléchargez Outlook pour iOS et Android
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3. Configurer les parameétres du compte :

e Entrez votre mot de passe et cliquez sur "Ajouter un compte".

Pour ajouter plusieurs comptes dans Outlook sur votre Mac, suivez ces étapes :

1. Ouvrir Outlook:

e Lancez 'application Outlook sur votre Mac.

2. Accéder aux parameétres des comptes :

o Cliquez sur "Outlook" dans la barre de menu en haut a gauche, puis
sélectionnez " Réglages ".
o Dans la fenétre des Réglages, cliquez sur "Comptes".

3. Ajouter un nouveau compte :

e Cliquez sur le signe "+" en bas a gauche de la fenétre des comptes.

e Sélectionnez "Nouveau compte" et entrez |I'adresse e-mail du compte
que vous souhaitez ajouter.

e Suivez les instructions pour entrer votre mot de passe et configurer les
parametres du compte.

4. Répéter pour chaque compte :

o Répétez les étapes ci-dessus pour chaque compte de messagerie que
vous souhaitez ajouter.

5. Configurer les parameétres de synchronisation :

e Une fois les comptes ajoutés, vous pouvez personnaliser les parametres
de synchronisation et les préférences pour chaque compte dans les
options disponibles
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Pour ajouter votre compte Office 365 a I'application Mail sur votre Mac, suivez ces étapes :

1. Ouvrir I'application Mail :

e Lancez I'application Mail sur votre Mac.

2. Accéder aux préférences de Mail :

e Cliquez sur "Mail" dans la barre de menu en haut a gauche, puis
sélectionnez "Réglages”.

@& Mail Fichier Edition Pré:
A propos de Mail

Réglages...
Comptes...

Ajouter un compte...

Services >
Masquer Mail 3% H
Masquer les autres X3#H
Tout afficher

Quitter Mail #Q

3. Ajouter un nouveau compte :

e Dans la fenétre des préférences, cliquez sur I'onglet “Comptes".
e Cliguez sur le signe "+" en bas a gauche pour ajouter un nouveau compte.

4. Sélectionner le type de compte :

e Choisissez "Microsoft Exchange” dans la liste des types de comptes
disponibles.

Choisissez un fournisseur de compte Mail

iCloud

¢ Microsoft Exchange
Google
yahoo!

5/6



5. Entrer les informations de votre compte Office 365 :

Entrez votre adresse e-mail Office 365 « @assas-universite.fr » et cliquez

sur "Continuer”.

Microsoft Exchange

Commencez par remplir les informations suivantes :

Nom::

Adresse e-mail : |

Annuler

Entrez votre mot de passe et cliquez sur “Se connecter".

€

Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

Conditions d'utilisation  Confidentialité et cookies

Accessibilité : partiellement conforme .+ . .

Annuler
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