
Procédure pour créer un compte sous Outlook :  

Cliquez sur le menu outils, comptes vous avez cette fenêtre : 

 

Pour ajouter un compte cliquez sur ajouter puis sélectionner le type de compte à créer. 

Pour recevoir ou envoyer des messages choisissez courrier. Indiquez ensuite un pseudo permettant à 

d’autres personnes de vous identifier. 

 

 

 

Cliquez ensuite sur suivant .Vous devez ensuite entrer votre adresse email. Celle-ci peut être fausse, elle 

permettra cependant si elle est valide de vous répondre directement en cliquant sur le bouton répondre 

du logiciel de messagerie 



 

 

Cliquez ensuite sur suivant, vous devez ensuite indiquer les paramètres de configuration fournis par 

votre fournisseur d'accès. Sélectionner POP3 dans le type de serveur pour courrier entrant si votre FAI 

n'a pas de serveur IMAP. Renseignez ensuite les deux  champs: 

 

     Serveur de messagerie pour courrier entrant : il s'agit du serveur POP ou IMAP. En général 

l'adresse est de la forme pop.fournisseur.fr 

    Serveur de messagerie pour courrier sortant (SMTP) : il s'agit du serveur SMTP de votre FAI. En 

général l'adresse est de la forme smtp.fournisseur.fr 

Exemple : smtp.orange.fr / pop.votredomaine.com 

 

 

Cliquez ensuite sur suivant.  Vous devez ensuite indiquer votre nom d'utilisateur et votre mot de passe 

dans les cases appropriées. Ces informations vous ont été fournies par votre fournisseur d'accès au 



même titre que vos paramètres de connexion. Si vous ne souhaitez pas avoir à retaper votre mot de 

passe, cochez la case mémoriser le mot de passe.  

 

Cliquez ensuite sur suivant, puis sur terminer. Votre comptea été crée. 

 

                          Sauvegarder les comptes 

Pour sauvegarder vos comptes, vous pouvez les exporter. Pour ce faire, une fois de retour dans la 

fenêtre accessible via le menu outils, comptes, il vous suffit de cliquer sur exporter. 

Choisissez ensuite le nom du fichier qui contiendra les comptes et cliquez sur ok. 

 

    Importer les comptes 

Pour récupérer vos comptes la manipulation est la même, il suffit simplement de cliquer sur importer. 

Sélectionner ensuite le fichier contenant les comptes et cliquez sur ok. 

 


