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AJOUT D’UN COMPTE DE MESSAGERIE DANS OUTLOOK 

utlook est un logiciel de messagerie qui permet non seulement d’envoyer ou de recevoir des 
messages  d’un  ou  de  plusieurs  comptes  de  messagerie,  mais  aussi  de  gérer  un  carnet 
d’adresses, d’avoir un calendrier, d’effectuer un suivi des tâches avec des rappels, etc. Voici 

la procédure pour ajouter un compte de messagerie dans Outlook. 

AJOUT D’UN COMPTE MICROSOFT DANS OUTLOOK 

AJOUT  D’UN  COMPTE  MICROSOFT  EXCHANGE 

Microsoft dispose de son propre service de messagerie d’envoi et de réception des messages. Il est 
utilisé pour les comptes Hotmail, Live, Outlook, etc. Celui‐ci est déjà prêt à être utilisé dans Outlook. 

Voici un exemple de création d’un compte de messagerie avec une messagerie outlook.fr. 

1. Menu Fichier 
  Informations 

    Cliquer sur le bouton Ajouter un compte  

 

2. Dans la fenêtre qui apparaît, saisir les informations demandées : 

 
Nom : Saisir le nom qui apparaîtra dans les messages envoyés 

Adresse de messagerie : saisir l’adresse de messagerie liée au compte 

Mot de passe : mot de passe de connexion au compte de messagerie 

Confirmer le mot de passe : ressaisir le même mot de passe pour éviter toute erreur 

Pour d’autres comptes de messagerie, il est nécessaire de fournir des paramètres détaillés (ports, 
sécurité, type de connexion, etc.), pour accéder à ses options, cocher Configurer manuellement les 
paramètres du serveur ou les types de serveurs supplémentaires 

Puis cliquer sur le bouton Suivant  

O
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Installation de Microsoft Outlook Hotmail Corrector 

Pour un compte Microsoft — Hotmail, Live, Outlook, etc. —, Il se peut qu’il demande d’installer 
Microsoft Outlook Hotmail Corrector : 

 

1. Cliquer sur le bouton  Installer maintenant , celui est téléchargé sur le poste de travail. 

2. Cliquer deux fois dessus pour l’installer et suivre les instructions à l’écran (Accepter les conditions 

d’utilisations, etc.) puis cliquer sur Terminer  

3. Fermer puis rouvrir Outlook et recommencer la procédure d’installation depuis le début : 
Menu Fichier, Informations, Cliquer sur le bouton Ajouter un compte 

Puis ressaisir le nom, l’adresse de messagerie et le mot de passe et cliquer sur Suivant  

4. Outlook configure le nouveau compte et vérifie si les données sont exactes 

 

3. Cliquer sur le bouton Terminer  pour accéder à son compte 

4. Fermer Outlook et le rouvrir 
— éventuellement, ressaisir le mot de passe —  
pour accéder au nouveau compte créé. 

 Celui‐ci apparaît dans le volet de navigation d’Outlook (à gauche) : 
Cliquer sur le petit triangle pour afficher ou masquer 
les dossiers qu’il contient 
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AJOUT  D’AUTRES  TYPES  DE  COMPTE 

Pour les autres types de compte, il faudra les configurer manuellement. 

CONNAÎTRE LES PARAMÈTRES DE SON COMPTE 

Chaque gestionnaire de messagerie électronique (Gmail, Yahoo, Orange, Free, Numericable, 
Bouygues, etc.) dispose de ses propres paramètres de connexion. Il est donc important de connaître 
ces paramètres de protocole pour l’arrivée et l’envoi des messages. 

En général, il est demandé : 

 L’adresse de messagerie 

 Le mot de passe 

 Le protocole de courrier entrant 

 Le protocole de courrier sortant 

 Parfois aussi les ports d’entrée et de sortie des messages et le niveau de sécurisation du compte 

Les différents protocoles sont fournis par le fournisseur d’accès à Internet, mais ceux‐ci peuvent être 
retrouvés sur le site suivant : 

https://www.commentcamarche.com/faq/893‐parametres‐de‐serveurs‐pop‐imap‐et‐smtp‐des‐
principaux‐fai 

(ou, rechercher « POP IMAP SMTP » avec le moteur de recherche Google pour trouver ce site) 

Pour chaque fournisseur, vous trouverez sur ce site, entre autres, le POP et le SMTP nécessaires à la 
configuration de son compte, exemple : 
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ACCÈS AUX PARAMÈTRES SON COMPTE DE MESSAGERIE 

1. Comme précédemment, aller dans Menu Fichier 
  Informations 

    Cliquer sur le bouton Ajouter un compte  

2. Dans la fenêtre qui apparaît, cocher « Configurer manuellement les paramètres du serveur ou 
les types de serveurs supplémentaires » 

 

et cliquer sur le bouton Suivant  

3. Cocher « Messagerie Internet  

 

et cliquer sur le bouton Suivant  
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PARAMÉTRER SON COMPTE DE MESSAGERIE 

1. Dans la fenêtre qui apparaît, saisir les paramètres nécessaires à son compte : 

 

Informations sur l’utilisateur 

Votre nom : saisie libre d’un nom qui apparaîtra lors de l’envoi des messages 

Adresse de messagerie : saisir son adresse de courriel 

Informations sur le serveur 

Type de compte : Choisir dans la liste POP3 ou IMAP  

Serveur de courrier entrant : protocole utilisé pour recevoir des messages 

Serveur de courrier sortant (SMTP) : protocole utilisé pour envoyer des messages 

Informations de connexion 

Nom d’utilisateur : saisir son adresse de courriel entière 

Mot de passe : saisir son mot de passe 

Mémoriser le mot de passe : Cocher cette option pour éviter d’avoir à ressaisir son mot de passe 

2. Une fois la configuration terminée, cliquer sur le bouton Suivant  

ou sur le bouton cliquer sur Paramètres supplémentaires  pour accéder à d’autres paramètres 
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PARAMÈTRES SUPPLÉMENTAIRES 

Si nécessaire, en fonction des paramètres nécessaires à votre compte de messagerie, cliquer sur le 

bouton Paramètres supplémentaires  pour accéder à la sécurisation de son compte et aux ports 

d’entrée et de sortie des messages. 

Onglet Serveur sortant 

L’onglet Serveur sortant permet de sécuriser les messages envoyés au cas où le serveur de 
messagerie nécessite une authentification. 

 

1. Si nécessaire, cocher « Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification » 

2. Cocher « Se connecter à l’aide de » 

Nom d’utilisateur : saisir son adresse de messagerie en entier 

Mot de passe : saisir son mot de passe 

Onglet Options avancées 

L’onglet Options avancées permet de paramétrer les ports entrants et sortants des messages. 

 

Remplisser les options suivantes en fonction des paramètres de votre serveur de messagerie : 

Serveur entrant (IMAP) : numéro du port permettant de recevoir des messages  

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : type de chiffrage des messages entrant (SSL, TSL, etc.) 

Serveur de courrier sortant (IMAP) : numéro du port permettant d’envoyer des messages 

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : type de chiffrage des messages sortant (SSL, TSL, etc.) 

Court : temps d’attente avant l’affichage d’un message d’erreur en cas de problème avec le serveur 
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TESTER LES PARAMÈTRES DU COMPTE 

1. Une fois revenus à la fenêtre des paramètres de messagerie Internet, en cliquant sur OK, cliquer 

sur le bouton Tester les paramètres de son compte  pour vérifier qu’il n’y a pas d’erreur :  

 

2. Outlook vérifie qu’il n’y a pas d’erreur en envoyant et en recevant un message sur son compte. 

3. Une fois celui‐ci vérifié, la messagerie est prête à fonctionner. 

En cas d’erreur 

 

Revérifier les différentes informations (adresse de messagerie, mot de passe, ports, etc.) dans la 
fenêtre de configuration du compte 

FIN DE LA CONFIGURATION DU COMPTE 

Une fois le compte configuré et testé, cliquer sur le bouton Terminer  

 

 Le nouveau compte apparaît dans le volet de gauche et 
est prêt à être utilisé 



  Outlook — Comptes de messagerie 

Dominique de LAGAYE  8/9  24/05/2019 

 
D O M I N I Q U E
D E   L A G A Y E
F O R M A T I O N
 

MODIFIER  LES  PARAMÈTRES  DE  SON  COMPTE 

Les paramètres de son compte — mot de passe, nom d’utilisateur, ports, etc. — peuvent être mis à 
jour suivant l’évolution de son compte.  

1. Comme précédemment, aller dans Menu Fichier  
  Informations 

    Cliquer sur le bouton Paramètres du compte  

      Dans la liste, cliquer sur Paramètres du compte… 

2. Cliquer sur le compte à modifier 

 

3. Cliquer sur Modifier 

 La fenêtre des paramètres de messagerie apparaît à l’écran et peut être modifiée comme 
précédemment 

VOCABULAIRE DE LA MESSAGERIE 

QUELQUES  PROTOCOLES  DE  COMMUNICATION 

POP3 

Le protocole POP — Post Office Protocol, c’est‐à‐dire protocole de bureau de poste — est le 
protocole qui permet non seulement d'aller récupérer son courrier sur un serveur distant (le serveur 
POP) mais aussi, depuis POP3, de lire, de supprimer, de sauvegarder, etc. ses messages. 

POP permet de consulter ses messages hors connexion. 

IMAP 

Le protocole IMAP — Internet Message Access Protocol, c’est‐à‐dire Protocole d’accès des messages 
par Internet —est un protocole alternatif au protocole POP3 permettant plus de possibilités comme 
avoir plusieurs accès simultanés, gérer plusieurs comptes de messagerie, effectuer des tris de 
courriers sur plusieurs critères. 

IMAP synchronise en permanence ses messages ce qui nécessite d’avoir une connexion à Internet 
pour consulter ses messages. 

SMTP 

Le protocole SMTP — Simple Mail Transfer Protocol, c’est‐à‐dire Protocole de Simple Transfert de 
Courrier — est le protocole standard pour transférer le courrier d'un serveur à un autre en connexion 
point à point. Ainsi, le message envoyé est directement remis au serveur de la messagerie du 
destinataire. 
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MICROSOFT  EXCHANGE 

Un compte Microsoft Exchange est un compte de courrier professionnel ou scolaire. Ce compte est 
lié au service informatique de l’entreprise et utilise le programme Microsoft Exchange Server pour 
fournir le service de courrier de l’entreprise. 

SÉCURISATION 

La sécurisation de son adresse de messagerie permet de sécuriser les échanges entre le client (celui 
qui envoie une demande) et le serveur (celui qui reçoit cette demande). Cette sécurisation des 
échanges doit permettre d’authentifier le serveur, de rendre confidentiel les données échangées et 
de conserver l’intégrité de ces données. 

TLS 

Le TLS — Transport Layer Security ou Sécurité de la couche de transport — est un protocole de 
sécurisation des échanges sur Internet. 

SSL 

Le SSL — Secure Sockets Layer c’est‐à‐dire couche de prise sécurisée — est la version précédente du 
TLS. Il permet la sécurisation du transfert de données sur Internet. 

LIENS EXTERNES 

Paramètres POP, SMTP ou IMAP des principaux fournisseurs 

http://www.commentcamarche.com/faq/893‐parametres‐de‐serveurs‐pop‐imap‐et‐smtp‐des‐
principaux‐fai 

PARAMÉTRER UN COMPTE GMAIL DANS OUTLOOK 
(AVANT, PENSER À AUTORISER LE PROTOCOLE POP) 

https://www.libellules.ch/dotclear/index.php?post/2010/11/04/Configurer‐son‐compte‐Gmail‐dans‐
Outlook‐2010 

PARAMÉTRER UN COMPTE HOTMAIL DANS OUTLOOK 

https://support.microsoft.com/fr‐fr/help/287604/configure‐outlook‐to‐connect‐to‐an‐msn‐email‐
account 

 

 


