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Shared Mail Box

OUTLOOK - UTILISATION

Une Shared Mail Box (SMB — Boite aux lettres partagée) permet a un groupe de personnes de partager une boite aux lettres
partagée et d’envoyer facilement des emails a partir de cette adresse mail. Lorsqu’'un membre de ce groupe répond a un mail
envoyé a cette SMB, la réponse semble provenir de I'adresse partagée et non de la personne individuelle.

Vous étes désormais membre d’'une SMB ? Le support IT vous invite a suivre cette procédure afin d’ouvrir et d'utiliser
correctement cette SMB sur Outlook, selon votre utilisation (version Web ou application).

1. Application Outlook

Les étapes suivantes concernent I'utilisation d’Outlook avec I'application.

1.1. Ajout de la SMB

Pour voir la SMB apparaitre dans I'application Outlook, il est nécessaire de fermer et redémarrer I'application. Si elle n’apparait
pas automatiquement, voici les étapes a suivre, ci-dessous.

B Ouvrir Outlook

> Sélectionner I'onglet Fichier sur le ruban (barre d’outils)

£ Rechercher

Fichier = Accueil ~ Envoifréception  Affichage  Aide Essayez le nouveau Outlook (@

m-= B |9 9 9‘ﬁl>anagerdanswams‘m¢m \ & nonww B8 B B B -

T signaler le message

‘ & afficher

& Nowvelle réunion

31 Nouveau courrier ~

B Sélectionner ensuite Parameéetres du compte > Parameétres du compte

! Boite de réception - spate@videlio.com - Outlook

Informations sur le compte

| @ - -
ouiret Wicrosoft Exchange
uviir

exporter ~+ Ajouter un compte

Enreg

45, Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou de modifier

Imprimer e -
les paramétres de connexion existants.

nom et de- isati
% Mettre 3 jour les perameétres de compte de base teles que le
nem de compte ct les paramétres de synchronisation de dossier,

Accés délégué
Autoriser d autres personnes a recevoir des éléments et
répondre en votre nom.

Télécharger le Carnet d'adresses...
R Telcharger une copie du camet d'adresses global. éléments supprimés et en

(g I
) Redémarrer Microsoft Outlook et choisr un autre profil.

uriers entrants et de recevoir
u de Ia suppression d'éléments,

Compléments COM lents et désactivés
Gérez les compléments COM qui affectent vatre expérience Outlock.

Gestion des compléments
Compte Office (et Gérez et acquérez des compléments web pour Outlook.

Mettre a jour la
licence

Votre avis
Options

Quitter
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B Sélectionner I'onglet Adresse de courrier, cocher la boite mail utilisateur et cliquer sur Modifier

P Sélectionner Parametres supplémentaires

B Cliquer sur Ajouter, renseigner I'adresse mail de la SMB concernée, cliquer sur Appliquer puis OK

Fichier Accueil  Envoi/réception  Affichage  Aide

B Nouvelle réunion | [i] &)

~Favoris Prioritaire  Autres

Eléments envoyés
Brouillons
Boite de récept D e De Objet

[ v Aujourdhui

€ € — | O Partager dans Teams

Paramétres du compte

Comptes de courrier

Vous pouvez ajouter ou supprimer un compte. Vous pouvez sélectionner un compte et en modfer les paramétres.

ichiers de données Flux RS Listes Sharepaint Calendriers intemet Calendriers publiés Camnets dadresses
X supprimer

Tipe

Microsoft Exchange (envoyer 3 partr de ce compte par défaut)

s nouvea

suivant :
1\Boite de réception

dans le fichier de données CAUSers) \.\Outiook\

Fermer

> SMB-VIDELIO-Support IT

Eiéments: 1773 Nonlu:963 [} Rappe

‘E‘doﬁ ‘ ) Non lufu

Paramétres de compte Exchange

s connexion

Utilises
Télécharges

-

Paramétres supplémentat

lode Exchange mis en cache pour ték

=

M o

Général Avancé  Securite

: Boltes aux lettres
jer le courrier dans un fichier de]
Ouvrir ces boes aux lettres supplémentaires

eriers/dernieres :

Enlever

Paramétres du mode Exchange mis en cache
@ utiser le mode Exchange mis en cache

8 Telécharger les dossiers partagés

() Telécharger le dossier public Favoris

Parametres du fchier de données Outiook.

Fonctionnalités Micrasoft 363
(B actver s améliorations des ealendriers partagés
Mode de boite aux lettres.

Outlock fanetionne en made Unicode sur Mierosoft
Exchange.

Annuler

ayez e nouveau Outlook

Signaler le message

ParDate v

Tous les dossiers sonta jour. Connedté 3 Microsoft Exchange  [g Paramétres d'affichage

La SMB apparait désormais dans I'application Outlook, en bas du volet des dossiers :

P Rechercher

Fichier Accueil Envoifréception  Affichage  Aide

[} Nouveau courrier Nowelle réwion | [i] ~ B B~ | & % — | O rartager dans Teams

~Favoris Prioritaire  Autres
Eléments envoyés
Brouillons

Boite de réception 1D @ De Objet
Eléments supprimés.

v Aujourdhui
v
Baite de réception
Brouillons
Eléments envoyés
> Eléments supprimés
Ar
Baite d'envoi
Courrier indésirable
docs
Flux RSS
Historique des conversations v smrmdar
mLIT
Support T

Dossiers de recherche

> Groupes

Eléments: 1773 Non lu; 963

£ Rappets : 35
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1.2. Envoyer un mail depuis la SMB

Afin d’envoyer un mail depuis I'adresse mail de la SMB, une modification est a effectuer avant I'envoi : apreés avoir cliqué sur
Nouveau courrier, il faut modifier I'expéditeur du mail.
B Dans le champ De, sélectionner Choisir une autre adresse mail et saisir celle de la SMB
> Sile champ De n’apparait pas, il faut le chercher en cliquant sur Options > ... > De
Désormais, I'adresse de la SMB sera disponible dans la liste déroulante De si vous souhaitez envoyer un mail depuis

cette adresse

Chaque fois qu’'un mail sera envoyé depuis cette SMB, les destinataires ne verront que I'adresse mail de la SMB dans le message
— et pas votre adresse mail individuelle.

Fichier Message Insertion Options Formatdutexte  Révision Aide @ Rechercher des outils adaptés

Themes ~ i Couleurs » polices~ [J] Effets~ ] Couleur de page ~ | (3 chiffrer ~ Utiliser les boutons de vote *
-

Cordialement

videli®
)
141 Avenue Des Gresillons n m

Gennevillers -France

92230
0171030190 videlio-com

T NOTRE BOOK DE REFERENCES
t Book de EDITION 2024 EST DISPONIBLE !

Découvrez tout le savoir-aire de Videlio 4 travers.
une sélection de projets réalisés en 20231

1.3. Répondre a un mail de la SMB

Pour repondre a un courrier envoyé a la SMB, il est nécessaire de :

& Ouvrir le mail concerné
B Vérifier 'expéditeur du mail dans le champ De : le nom de la SMB devrait apparaitre, si ce n’est pas le cas il faut la choisir

dans la liste déroulante
& Envoyer le mail

Chaque fois qu’une réponse sera envoyée depuis cette SMB, les destinataires ne verront que I'adresse mail de la SMB dans le
message — et pas votre adresse mail individuelle.

1.4. Recherche sur la SMB

La recherche au sein d'une SMB est similaire a la recherche sur une boite aux lettres principale.
B Sélectionner un dossier de la SMB dans le volet des dossiers sur la gauche
> Taper la requéte dans la zone de recherche en haut du ruban (barre d’outils) puis valider la recherche avec Entrée ou la

loupe

La liste des mails renvoie alors les résultats basés sur la recherche dans le dossier sélectionné de la SMB.
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1.5. Calendrier partagé

Une fois membre d’'une SMB, le calendrier partage associé a celle-ci est automatiquement ajouté a votre liste Mes calendriers.
> Accéder alavue Calendrier et choisir celui associé a la SMB.

Lorsque des rendez-vous seront saisis, tous les membres de la SMB pourront les voir et y accéder.
Chaque membre de la SMB peut créer, afficher et gérer des rendez-vous sur le calendrier. Toutes les modifications apportées a ce
calendrier partagé sont également visibles par tous les membres.

&

= Fichier ~Accueil Envoi/réception  Affichage  Aide

[T Nouveau rendez-vous [ Nouvelle réunion ~ O Ajouter du temps de travail individuel ‘ &3 Nouvelle réunion ‘ ¢ Réunion instantanée ~ & Réunion Teams + I_| [ sour [=] semaine de travail
5

<
< avril 2024 > avril 2024
LW MA ME JE —

v O Mes calendriers

I Calendrier - SMB-VIDELIO-Support IT .

] B-VIDELIO-Support IT

La mise & jour de SMB-VIDELIO-Support IT - Courrier indésirable est en cours... Merci de patienter. Ce dossier estajour, Connecté  [g Paramétres d'affichage [ e

Etéments : 95 L Rappels: 35

1.6. Contacts partagés

Une fois membre d’'une SMB, la liste de contacis partages associée a celle-ci est automatiqguement ajoutée a votre liste de Mes
contacts.

> Sélectionner le dossier de contacts pour la liste associée a la SMB, les contacts enregistrés apparaitront sur la droite.

P Rechercher

Essayez le nouveau Outlook (@

=

A= Nouveaucontact v | [i] Supprimer | ] Déplacer~ [l Envoyer 3 OneNote | TR Partager des contacts ~ | B Classer = [0 Assurerunsuii~ () Privé | | Rechercher des contacts Bl ‘
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Afin d’accéder a une SMB depuis un , il est nécessaire de :
> avec son compte principal dans I'application Outlook

Cliquer sur I'icbne puis sur

Saisir 'adresse mail de la concernée

™

™~

Une fois la configuration de I'application terminée, la SMB s’affiche dans la liste de comptes sur la gauche.

Pour la supprimer, il sera nécessaire de cliquer sur : > , Sélectionner la puis

15:32 4 al 5G [ 15:32 ul 5G

X Ajouter une boite aux lettres partagée Office 365

Brouillons

@videlio.com
° Archiver

Supprimé

Courrier ind
Historique des conv

Ajouter un compte de courrier J
) Gmail, Exchange, iCloud al z8 Rell B Rt y u o p

Ajouter une boite aux 3
lettres partagée g s Glf & g h J & Bl

Bo ux lettre

Créer un compte £ e B ReE B N A &

Courrier et calendrier gratuits

123 @ espace @) - retour

@

Annuler
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Les étapes suivantes concernent l'utilisation d’Outlook avec la version Web.

3.1. Ajout de la SMB

Pour aux mails de la messagerie principale et de la SMB en méme temps, voici les actions a effectuer :
[ a son compte principal dans Outlook sur le Web
> Faire un clic droit sur , puis sélectionner
> Dans la boite de dialogue, saisir 'adresse mail associée a la puis cliquer sur

Outlook Q Rechercher =] T Q #® Q '.

= Accueil Afficher Aide

Favoris P
Prioritaire  Autres
B> Eléments envoyés
Z Brouillons
E3 Boite de réception
W Elements supprimés

Ajouter un favori

Dossiers.
Créer un dossier
&3 Boite Sélectionner un élément pour le lire
Ajouter un dossier ou une boite aux lettres partagée

Aujourd hui

Z Broui

Attribuer une stratégie > -~
B> Eléme

artage et autorisations
W Elemens supy

B3 Courrier indésirable

B Archive

B3 Flux RSS

B Historique des conversations
B3 mum

B3 Support IT

Créer un dossier

3.2. Envoyer un mail depuis la SMB

Afin d’ un mail depuis I'adresse mail de la SMB, une modification est a effectuer avant I'envoi : aprés avoir cliqué sur
, il faut modifier I'expéditeur du mail.

> Sile champ n’apparait pas, il faut le chercher en cliquant sur >

Ala premlere utilisation de la SMB, il faut ajouter cette adresse a la liste déroulante De :
Cliquer sur I'adresse De puis sur Autre adresse de courrier
> Saisir 'adresse de la SMB
Désormais, I'adresse de la SMB sera disponible dans la liste déroulante De si vous souhaitez envoyer un mail depuis
cette adresse

Chaque fois qu’un mail sera envoyé depuis cette SMB, les destinataires ne verront que I'adresse mail de la SMB dans le message
— et pas votre adresse mail individuelle.
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3.3. Répondre a un mail de la SMB

Pour a un courrier envoyé a la SMB, il est nécessaire de :
B Ouvrir le mail concerné
P Vérifier 'expéditeur du mail dans le champ De : le nom de la SMB devrait apparaitre, si ce n’est pas le cas il faut la choisir
dans la liste déroulante
> Envoyer le mail

Chaque fois qu’une réponse sera envoyée depuis cette SMB, les destinataires ne verront que I'adresse mail de la SMB dans le
message — et pas votre adresse mail individuelle.

3.4. Recherche sur la SMB

La au sein d’'une SMB est similaire a la recherche sur une boite aux lettres principale.
>  Sélectionner un dossier de la SMB dans le volet des dossiers sur la gauche
D Taper la requéte dans la zone de recherche en haut du ruban (barre d’outils) puis valider la recherche avec Entrée ou la
loupe

La liste des mails renvoie alors les résultats basés sur la recherche dans le dossier sélectionné de la SMB.

3.5. Calendrier partagé

Une fois membre d’'une SMB, le associé a celle-ci est automatiquement ajouté a votre liste Mes calendriers.
>  Accéder ala vue Calendrier, faire un clic droit sur Autres calendriers puis sur Ouvrir le calendrier
B Dans Depuis le répertoire, sélectionner la boite aux lettre partagée puis cliquer sur Ouvrir

Lorsque des rendez-vous seront saisis, tous les membres de la SMB pourront les voir et y accéder.

Chaque membre de la SMB peut créer, afficher et gérer des rendez-vous sur le calendrier. Toutes les modifications apportées a ce
calendrier partagé sont également visibles par tous les membres.
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