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1. Introduction

Vous avez la possibilité de configurer votre logiciel de messagerie afin d’envoyer et
recevoir des messages via nos serveurs mail. Pour que les messages arrivent et soient
stockés directement sur votre poste de travail, vous allez créer un compte de type
« POP3 » comme expliqué dans les pages suivantes.

Remarque importante

Votre compte de messagerie doit tout d’abord exister sur votre console d’administration.
Si il n'y a pas encore été créé, voici comment le faire rapidement :

Ouvrez votre navigateur, tapez l'adresse http://admin.nexlink.ch , entrez votre
login et votre mot de passe.

Une fois sur votre console, cliquez sur I'icbne « E- mail ».

Entrez le nom du compte et le mot de passe que vous désirez lui attribuer, puis
cliquez sur le bouton « Ajouter ».

Le compte que vous avez créé est ensuite visible sous la barre bleue «Liste des
comptes e-mails ».

Morm du compte | |@sitexemp|e.cnm

Mot de passe | |

Ajouter

Liste des comptes e-mails

olivier@sitexemple.com 50 g L;j' X
pierre@sitexermnple.com = 50 B L;j' x
webrmaster@sitexernple.com » S0 L.uj'
yvan@sitexernple.canm 50 g

Si par la suite l'utilisateur du compte ou vous- méme désirez changer le mot de passe,
vous pouvez le faire dans le webmail :

Sur la page principale de votre console, cliquez sur I'icbne «webmail », entrez le
nom d’utilisateur et le mot de passe (attention a autoriser les pop-ups).

Si vous avez choisi I'interface « Advanced », dans le menu « Préférences » cliquez
sur « Modifier mot de passe ».

Si vous avez choisi I'interface « Simple », cliquez sur le lien «Parametres » puis
sur le bouton « Profil utilisateur » et ensuite « Changer mot de passe ».
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2. Création d’'un compte email

Aprés avoir ouvert Outlook, vous pouvez cliquer sur le menu « Outils » et choisir
« Comptes de messagerie».

[B] Boite de réception - Microsoft Outlook

3 Fichier  Edition  Affichage  Atteindre | Cutils l Actions 7
;.ij__ﬂNngveau | 3 | aRégon Rechercher ¥ B Envover/Recevoir = | %}Rech&rcher L.f} | B Tapezle cor
H @ Precedent @ | 1 10| 63 ﬁ | o L Carnet dadresses... Ctrl+Maj+B i !

F* =S |

Dossiers favoris Comptes de messagerie. .

[ Boite de réception Lpiors. .

(5l Courrier non
[ Pour le suivi
(=1 Eléments envoyés

<«

Tous les dossiers Courrisr

Choisissez ensuite I'option « Ajouter un nouveau compte de messagerie » et cliquez sur
le bouton « Suivant ».

Comptes de messagerie : " 5[

Cet Assistant permet de modifier les comptes de messagerie et les annuaires
utilisés par Outlook.

Messagerie
= Ajouker un nouveau compte de messagerie

{7 afficher ou modifier les comphes de messagerie existants

Annuaire

£~ ajouter un nouvel annuaire ou carnet d'adresses

" afficher ou modifier les annuaires ou les carnets d'adresses existants

Lorsque vous créez un nouveau compte avec l'assistant, ce dernier vous demande
plusieurs informations comme votre nom, votre adresse de messagerie, votre nom
d'utilisateur, votre mot de passe et les serveurs de courrier entrant (POP) et sortant
(SMTP). La premiere information dont l'assistant a besoin est le type de serveur de
messagerie. Choisissiez I'option « POP3 »
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Comptes de messagerie [

Type de serveur
Yous pouvez chaisit le bype de serveur 3 tiliser avec vokre nouveau compte de messagetie.

" Microsoft Exchange Server

Connexion 4 un serveur Exchange pour lire les messages, accéder aux dossiers
publics et partager les documents,

* pOP3
Connexion 4 un servedr de messagerie POPS pour kélécharger les messages,
i IMap

Connexion & un serveur de messagerie IMAP pour télécharger les messages et
synchroniser les dossiers de boftes aux lettres,

" HTTP

Connexion & un serveur de messagerie HTTP tel que Hotmail pour télécharger les
messages ek synchroniser les dossiers de boites aux [ettres,

i Types de serveurs supplémentaires

Connexion & un autre groupe de travail ou serveur de messagerie tiers.

A I’étape suivante, I'assistant vous demande de compléter les différentes informations
comme expliqué ci-apres.

Comptes de messagerie _>£I

Parameétres de messagerie Internet (POP3)
Chacun de ces paramétres est obligakoire pour gue votre compte de messagerie fonctionne,

Informations sur 'utilisateur Informations sur le serveur
Yotre nor & lMDn Mo Serveur de courrier entrant (POP3) |p|:up.m0ndu:umaine.cu:um
Adresse de messageria Iinfg@mandamainemm Serveur de courrier sorkant (SMTP) Ismtp.mnn-Fai.cum
Informations d'ouverture de session Tester les paramétres
Marm d'utilisabeor linfg@mandamainemm Lorsgque vous avez Fourni les informations demandées

3 l'écran, testez vwotre compte en cliquant sur le
Mok de passe |***** bouton ci-dessous {connexion réseau requise),

v Mémoriset le mot de passe
Tester les parameétres du compte. ..

[” Se connecter & l'aide de
l'authentification par mot de passe

i Parametres supplémentaires. ..
securise [SPA) PR

Votre nom
Le nom que vous entrez dans le champ « Votre nom » est celui que liront les
destinataires de vos messages sous « Expéditeur ». Ce champ est optionnel.

Adresse de messagerie
L’adresse de messagerie sera l'‘adresse qu’utiliseront les destinataires pour vous
répondre.

Serveur de courrier entrant
Le serveur de courrier entrant POP est : pop.mondomaine.com
Ceci est un exemple. Remplacez mondomaine.com par votre nom de domaine.
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Serveur de courrier sortant
Le serveur de courrier sortant SMTP est celui de votre Fournisseur d’Acces Internet (FAI).
Exemple : smtp.mon-fai.com

Vous pouvez également choisir d’utiliser notre serveur SMTP. Dans ce cas, le serveur de
courrier entrant est : smtp.mondomaine.com .

Dans le cas ou vous utilisez notre serveur SMTP, vous devez activer I'option
d’authentification :

cliquez sur le bouton « Parametres supplémentaires »

cliguez sur I'onglet « Serveur sortant »

cochez la case « Mon serveur SMTP requiert une authentification »

cliquez sur le bouton « Ok ».

Nom d’utilisateur et Mot de passe

Lors de la connexion, vous devrez étre authentifié(e) auprés de notre serveur de mail.
Pour ceci, vous devez indiquer le nom d'utilisateur et le mot de passe de votre compte
(ceux que vous avez entré au point 1 de ce guide).

Remarqgue : Veillez a mettre comme nom d’utilisateur I'adresse e-mail au complet.

Exemple : pour un compte e-mail info@mondomaine.com, le nom d’utilisateur est
« info@mondomaine.com » et non pas « info ».

Il ne vous reste plus qu'a finaliser la configuration de ce compte en cliquant sur les
boutons « Suivant » puis «Terminer ». Votre compte est désormais configuré sur votre
messagerie.

En cliquant sur « Envoyer/Recevoir » vous aurez la possibilité de recevoir tous les
messages envoyés a votre adresse @mondomaine.com qui sont en attente d'étre relevés
sur notre serveur.
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