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Outil nécessaire pour cette Notice :

e Adresse de messagerie : Windows Live Mail
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Configuration d’un compte Windows Live Mail

Ajouter un nouveau compte :

Cliquer sur le menu « Comptes ».

Accueil Dossiers Affichage Comptes

Filtres
Courrier non lu
Courrier non lu {contacts)

Flux R55% non lus
Boite d'envoi

Dossiers stockées sur l'ordinat...
Brouillons
Eléments envoyés

Eléments supprimés

Cliquer sur le bouton « Adresse de messagerie ».
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Aujourd’hui

Aucun RY pour le mois
suivant

Accueil Daossiers Affichage Comptes
Adresse de Groupe de | Propriétés
messagerie discussion

reau compte
B d'envoi

Dossiers stockés sur I'ordinat...
Brouillans
Eléments envoyes

Eléments supprimés

Une nouvelle fenétre s’ouvre.
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Aujourd'hui

Aucun RV pour le mois
suivant
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Dans cette nouvelle fenétre, remplir les champs suivants :

e « Adresse de messagerie »

e « Mot de passe »

e « Nom d’affichage pour vos messages envoyés »

Exemple :

)| ) Windows Live Mail

un plus tard,
Se connecter 3 Windows Live

Adresse de messagerie:

Ajouter un compte de messagerie

5ivous possédez un identifiant Windows Live ID, connectez-vous maintenant. Sinon, vous pouvez en créer

La plupart des comptes de messagerie fonctionnent avec

julien@ambremarketing.com

| Wiodows Live Mail, notamment :

Obtenir une adresse de messagerie
Windows Live

Mot de passe:

Hotrail
Gmail
et beaucoup d'autres,

|

Mernoriser ce mot de passe

Mom d'affichage pour vos messages
ENVOYES :

|Ju|ier1 - Ambre Marketing

|

Configurer manuellement les
parameétres du serveur

Annuler H Suivant

Cliquer sur le bouton « Suivant ».
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Configurer les paramétres du serveur comme ci-dessous :

Pour le serveur entrant :

e Type de serveur : POP
e Adresse du serveur : pop-vh.fr.clara.net
e Port:110

Pour le serveur sortant :

e Adresse du serveur : smtp-vh.fr.clara.net
Port : 587

T
[=]
=]
.
m

Général Serveurs  Sécurté  Awvance

Informations sur le serveur

Maon serveur de messagere pour courmier ) _
entrant est un serveur POP3

Courmier entrant (POP3) |pnp-ﬂuh.fr.clara.net

Coumier sottart (SMTP) |srntp-uh.fr.clara.net

Général Serveurs Sécurité  Awance

Muméras de ports des serveurs

Coumier sottart (SMTP) _ Par defaut

[ ] Ce serveur nécessite une connexion sécurisée (SSL).

Courmier entrant (POP3) - _

[] Ce serveur nécessite une connexion sécurisée (SSL).

Cliquer sur le bouton « Suivant ».
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Le nouveau compte a bien été ajouté a Windows Live Mail.

-
=1 Windows Live Mail

J julien@ambremarketing.com a €té ajouté

Ajouter un compte de messagerie

Votre compte de messagerie a été ajouté

Terminer

i

Cliquer sur le bouton « Terminer ».

Note : Si les fenétres du serveur ne s’affichent pas ou si vous souhaitez vérifier ces informations, allez

dans « Comptes » :

Accueil Dossiers Affichage Comptes

Filtres
Courrier non lu

Courrier non lu (contacts)
Flux RS5 non lus

Boite d'envoi

Dossiers stackes sur I'ordinat...
Erouillons
Eléments envoyés

Eléments supprimeés
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Aujourd'hui

Aucun BV pour le mois
suivant




Puis dans « Propriétés » :

Accueil Dossiers

Affichage

Comptes

Adresse de Groupe de

Propriétés
messagerie discussion

Nouveau compte
Boite d'envoi

Dossiers stockés sur I'ordinat...
Brouillons
Eléments envoyés

Eléments sUpprimes
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Aujourd’hui

Aucun RV pour le maois
suivant
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Ajout d’une signature Windows Live Mail

Créer la signature :

Soit le Chef de Projet vous envoie votre signature par email, soit vous pouvez la créer a partir d’'une
ancienne signature.

Dans Windows Live Mail, ouvrez un nouveau mail (Ctrl + N) ou cliquer sur le menu « Accueil » puis
sur le bouton « Message électronique ».

Accueil Dossiers Affichage Comptes
= —
L= ™ @ x

Message Message Eléments Courrier  Supprimer | |
électronique photo - indésirable =
MNouveau Supprimer
= l;" LBl B bl'::lrh:
Julien - Am
Ambremarketing (Julien)

Boite de récenti (=) QUELFOI
oite de réeception Michel Aur
Contacts utiles
Tests =l LI.GNE 5i

Michel Aur

Brouillons

Eléments envoyés (-] SOGAM .

. Michel Aur

Courrier indésirable
Eléments supprimés =] JADES &
Michel Aur

Une nouvelle fenétre s’ouvre avec un message vide, maintenant copier puis coller le message suivant
dans le mail en n’oubliant pas de modifier les informations suivantes :

e Nom/prénom,

e Poste occupé,

e Adresse email,

e Compte Skype,

o Numéro de téléphone, fax et adresse si nécessaire.

= Julien De Buttafoco
Assistant chef de projet

Tél. : +33 (0)4 91 5554 84 | Mail : julien@ambremarketing.com | Skype : julien.ambremarketing

b EMAILING & CONSULTING | www.ambre-marketing.com
am re Ambre Marketing 68, rue Sainte 13001 Marseille | Fax : +33 (0)4 91 55 08 46
marketing
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Enregistrer la signature :

Maintenant cliquer sur « Fichier » puis « Enregistrer en tant que fichier ».

T —

Q Enregistrer

ﬁ Enregistrer en tant que fichier _
x Fermer

| fﬁf ICc

Envoyer

Cci...

Objet

Julien De Buttafoco
Assistant chef de projet

T&l : +33 (0)4 91 55 54 84 | Wail: julien@ambremarketing.com | Skype : julien.ambremarketing

ambre -....c:consume www.ambre-marketing.corm

mar’l({j’[iﬂg Ambre Marketing 85, rue Sainte 12001 Marseille | Fax : +23 [0)4 91 55 08 48
I
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Une nouvelle fenétre s’ouvre, sélectionner le fichier dans lequel le fichier contenant la signature sera
enregistré puis le nommer. Pour finir, choisir « HTML » dans le menu déroulant « Type » puis cliquer
sur « Enregistrer ».

EI Enregistrer le message sous

Organiser - Mouveau dossier 4== = @
. Favoris I Maom Modifig le Type
Bl Bureau 1. Motice signature 05/04,/2016 09:52 Dossier de fi
4 Teléchargements: . Motices 05/04,/2016 09:57 Dossier de fi

Ty il
"= Emplacements ré

m

1 Bibliothéques
@ Documents
[l Images
JI' Musigque P

B vidéos

#d) Groupe résidentiel

-~ | | m | v

Mom du fichier: _

Type: | Courrier (*.eml -

Courrier (*.eml]
Fichiers texte (*.bd)

'~ Cacher les dossier Fichiers texte Unicode (*.bd)
HTML (*.htrm, *. html)

Le fichier contenant la signature a bien été créé dans le dossier choisi.
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Intégrer la signature au mail :

Maintenant, cliquer sur le menu « Fichier » puis sur le sous-menu « Options » et enfin sur le bouton

« Courrier... ».

L‘@ m é’f"; éf-; @;} aj i“

MNouveau b
Enregistrer b
Imprimer

Importer des messages
Exporter des messages »
Options _ »

A propos

Quitter

Courrier... _
@ Comptes de messagerie...

* Groupes de discussion

Flux RSS...

@ Options de sécurité...

Une nouvelle fenétre s’ouvre, cliquer sur I'onglet « Signatures ».

COrthographe |

Connexion

| Corfimnations de lecture

| Envai

M'avertir de la présence de nouveawux groupes de discussion
[] Me connecter automatiquement & Windows Live Messenger

[ [] Participer & I'amélioration des programmes Windows Live en

11
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Dans la sous-partie « Signatures » de I'onglet, cliquer sur le bouton « Nouvelle » puis « Renommer »
si nécessaire afin de changer le nom de la signature.

Dans la sous-partie « Modifier la signature », cocher « Fichier » puis cliquer sur « Parcourir ».

| Genéral | Lecture I Confirmations de lecture I Envoi I Message
Signatures | Orthographe | Connexion | Avance

Paramétres de signature

Ajouter ma signature 3 tous les messages que jenvoie

¥
[] Ne pas ajouter ma signature aux réponses et auwx transferts

Signatures

\ Signature - Julien

Signature par défaut MNouvelle

Supprimer

I

armnmer

Maodifier la signature

© Texte : Par défaut

Avancé...

@ Fichier :  CAlUsers‘\ambre’Desktop®Julien*signaty Parcourir. ..

[ QK J [ Annuler Appliquer

Une fois le bon fichier sélectionné, cliquer sur « Appliquer » puis sur « OK ».

Note : si une autre signature est déja présente et que vous rajoutez la vétre, définissez bien votre
nouvelle signature « Par Défaut » puis « Appliquer ».

Pour vérifier que la signature est bien présente, ouvrir un nouveau mail.
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Astuces :

1. Il se peut que certains caracteres spéciaux ne soient pas bien enregistrés lors de la
transformation du mail en fichier HTML et que la signature qui s’affiche lors de la création d’un mail
ressemble a celle ci-dessous :

Julien De Buttafoco

Assistant chef de projet

+33 (0)4 91 55 E-4 {@ambremarketing. :SH‘.JF-E:julien.ambremarketing

HI'I'IhI'E EMAILIMG & COMSULTING % ww.ambre-marketing.com
T arseille | Fax : +33 (0)4 91 5508 48

marl‘({jtl ﬂg Ambre Marketing 88, rue Sainte
Dans ce cas, il suffit simplement de modifier les caractéres « cassés » par les « originaux » et de
recommencer la procédure d’enregistrement de la signature et d’intégration de celle-ci.

2. Sile logo « Ambre Marketing » n’a pas un bel aspect (pixelisation, etc.) lors de la création de
la signature il suffit de supprimer I'image existante et de la remplacer par une nouvelle en cliquant
sur le menu « Insérer » puis le bouton «Une seule photo » et choisir le fichier adéquat.

£ Nouveau message I
Message Insérer Options

| = § ===

Joindre Carte de visite 5|gnature Ligne Album Une seule
un fichier électronique harizontale | photo | photo
Inclure Phot:

ATTENTION : Si le fichier contenant la signature est déplacé la signature sera supprimée par
Windows Live Mail. Pour la remettre en place il faudra refaire la procédure d’intégration de

la signature.
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Supprimer un compte existant :

Attention : avant toute suppression de compte, demander si cela est nécessaire et voulu au Chef de

Projet.

Faire un clic droit sur I'onglet du compte existant et cliquer sur « Supprimer le compte »

Accueil Dossiers Affichage Comptes

a Filtres

Courrier non lu

. Trier par date (Conve...
Courrier non lu (contacts) P :

[~ testDl  10:34

Flux R55 non lus
Michel Aurouss...

4 Ambremarketinafivliant

. . . Ouvrir
Boite de réceptio
. Rechercher...
Brouillons
Eléments envoyé Sélectionner les filtres...

Courrier indésiral Supprimer le compte _

Eléments supprin o/ Définir comme compte par défaut

Boite d'envoi Mouveau dossier...

Télécharger tous les dossiers
a Dossiers stocke

) Monter
Brouillons
. X Descendre
Eléments envoyé
Eléments supprin Definir la couleur »
Propriétés

Une fenétre de confirmation s’ouvre, cliquer sur « Oui »

[

-~

Mail - Windows Live

& Voulez-vous vraiment supprimer le compte

/B ‘Ambremarketing {uiien) ?
Si ce compte est défini de sorte que les messages sont
supprimés du serveur de messagenie lorsque vous les
lisez dans Mail, vos messages seront definttivement
supprimés lorsgue vous supprimez ce compte. Pour les
enregistrer, déplacezdes dans un dossier stocké sur
l'ordinateur avant de supprimer ce compte. Si aucun
dossier stocké n'apparait. cliquez surle menu
Affichage, puis sur Dossiers stockés sur I'ordinateur.

-‘ Oui ] [ Non

Patienter durant le temps de suppression et le compte sera définitivement effacé.

test01
Michel Aur

A Juliend

Cesrmyriac

test01
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