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1. Dans le menu outils, sélectionnez la commande options.



Options

Préférences  Messagerie | Format du courrier | Orthographe ] SECUrité ] Alkre ] De droite 4 gauche ]

omptes de messagerie

@ Configurer les comptes de messagerie et les annuaires,

| iomptes de messagetie. .. |

Ervoyer [Receyoir

Définir les paramétres d'envai et de réception pour les messages électroninnes & les dnriments.
==

Iv Envoyer immédiatement une Fois connecké -’) r Envoyer [Recevair, ..

L. - —
Fichiers de données

" Modifier les paramétres pour que les fichiers Qutlook puissent stocker les messages lectroniques
et les documents,

Fichiers de données. ..

Zonnexion & distance
@ Contrdler comment Outlook se connecte 4 vos comptes de connexion a distance.
{* fAvertir avant de basculer une connexion d'accés 3 distance existante
" Toujours utiliser une connexion d'accés a distance existante
[ Composer automatiquernent lors d'une opération Envoyer/Recevair en arriére-plan

v Raccrocher & la fin d'une opération manuelle d'envol ou de réception

(0] 4 Annuler

2. Dans l'onglet messagerie, sélectionnez le bouton de commande envoyer/recevoir.
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Groupes d'envoifréce ption

@ In groupe d'envoifréception conkient un ensemble de comptes et dossiers

f\*@ Cutlook, Yous pouves définir les taches qui doivent Stre exécutées sur le groupe
pendant un envoifune réception. Yous pouvez aussi définir des options de
groupe différentes selon que Cutlook, sk en ligne ou hors connexion,

Envvoifréception quand

Mouveau. ..

Modifier. ..

SuUpptirner

Copier... |

Renormer

Paramétrage du groupe "Tous les compres”

r Cuand Dutlook est en ligne
[v Inclure ce groupe dans l'envoilréception (F9),

[ Planifier un ervoifune récepkion automatique boutes les | S _%I rinutes,

[ Effectusr un enyoijune réception automatique en quittant ['application,

-~
Quand Cutlook est hors connesxion . 4
[v Inclure ce groupe dans l'envoifréception (F2), ""'J

[ Planifier un envoifune réception automatique koutes les |5 _|:| minutes,

4 I Fermer

-

3. Spécifiez la périodicité souhaitée d'appel des courriers électroniques.
4. Cliquez sur fermer.
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omptes de messagerie

@ Configurer les comptes de messagerie et les annuaires,

Compkes de messagetie. .. |

Ervoyer [Receyoir

Cefinir les paramétres d'envoi et de réception pour les messages électroniques et les documents,
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v Ervvover immédiaternment une Fois connecké ! ErwoyverRecevair. .. |

Fichiers de données

" Modifier les paramétres pour que les fichiers Qutlook puissent stocker les messages lectroniques
et les documents,

Fichiers de données. .. |

Zonnexion & distance
@ Contrdler comment Outlook se connecte 4 vos comptes de connexion a distance.
{* fAvertir avant de basculer une connexion d'accés 3 distance existante
" Toujours utiliser une connexion d'accés a distance existante
[ Composer automatiquernent lors d'une opération Envoyer/Recevair en arriére-plan

v Raccrocher & la fin d'une opération manuelle d'envol ou de réception

(0] 4 Annuler
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5. Confirmez par OK.
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