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Outlook - messagerie web intégree a Office 365

Connectez-vous sur votre compte Office 365

a partir du site de I’'Upec http://www.u-pec.fr/
(en bas, dans espaces réservés, sélectionner « Office 365 », puis « Ok »)

o

Courrier Calendrier

Flux

Sie AR d'actualités

1-Modifier le mot de passe 2-Créer une signature 3-Envoyer un nouveau
automatique message
~ 5

—

4-Eléments envoyeés - 6-Créer des dossiers

P

7-Modifier le theme 8-Se déconnecter
(couleur)

Sos Informatique
probléeme de connexion - mot de passe oublié :
sesame@u-pec.fr

Quelques raccourcis clavier

Actualise/rafraichit

F5 (pour vérifier si de nouveaux Ctrl + R Répond au message sélectionné
messages sont arrivés)

Ctrl + N Crée un nouveau message Ctrl + D Supprime le message sélectionné
Marque un message comme . A ,

Ctrl + Q u q 9 Alt + S Envoie le message sélectionné
Marque un message comme T ,

Ctrl + U nonqlu 9 F2 Renomme le dossier sélectionné

Active ou désactive la mise en forme
Ctrl + B gras

Ctrl + U Active ou désactive la mise en forme
du soulignement

Ctrl + Z Annule 'action la plus récente

Ctrl +Y Répeéte I'action la plus récente

>

Outlook 2013 - Web App Office 365 | DSI | -2-


http://www.u-pec.fr/
mailto:sesame@u-pec.fr

1-Modifier le mot de passe INFORMATION !

Vous devez « ACTIVER VOTRE COMPTE »
pour pouvoir changer votre mot de passe

Vérifiez votre identité : envoyez vos réponses

1- Se rendre sur le site de
I'Upec :
http://www.u-pec.fr/

Vous devez répondre & 3 Quel est le nom de la rue (ou quartier) dans laquelle vous avez grandi ?
des 3 questions suivantes.

Quelle est votre couleur préférée ? 6

Quel est votre sport favari 2

2- Cliquer sur e-campus

3- Je veux changer mon mot
de passe Vérifiez votre identité:

4- CHANGER MON MOT DE

fication de I'adresse de messa

Entrez votre code de sécurité ci-dessous. Il vous a été communiqué a I'adresse de messagerie

PASSE ) 9 Je veux changer mon mot de passe 3 enregistréei au.prlés de cette organisation.
5-  Saisir votre adresse mail — Code de sécurité
(suivant) => J'ai oublié mon mot passe 1 7
6- Répondez avos 3
questions (suivant) Réinitialisation du mot de passe : ( votre nouveau mot de passe
7- CO| Ie r VOtre COde de (Réinitialisation du mot de passe de marie-ange.solas@u-pec.fr)
secu rite (VOi r VOtI’e l CHANGER MON MOT DE PASSE Il 4 Saigissez un nouveau mot de passe :
messagerie personnelle) 8
(SUi_va_“t) Saisissez 3 nouveau le mot de passe :
8- Saisir le nouveau mot de Réinitialisation du mot de passe : \

passe (suivant)

, K i isl Sfilisateur ci-dessous
Réussite ’Mi .
=

I}

Réussite : Votre mot de passe a été réinitialisé

Vous pouvez désormais utiliser votre nouveau mot de passe pour vous connecter,

2-Creer une signature signature de messagerie électronique

automatique

— bics 6 | Catibr 12| B I U & = = = = i
. iquer sur l'icone S Ba A= —
2. Menu “Options” == =W A b E B S X ox 1w
3. «Parameétres »
4. «Signature » TestDs i
o _ 5 Assistance/Formation Bureautique

5. Saisir la signature . UPEC de Créteil
6. La mettre en forme (police,

taille, couleur...)
7. Cocher:

Ajouter automatiquement ma

signature aux messages 7

er?voyés 9 e || Ajouter automatiquement ma signature aux messages envoyés

| Outlook  Calendrier  Utilisateurs  Echange de News  SkyDrive  Sites
-Envoyer un
no uvea u m e S Sag e 2 @ nouveau rechercher des messages et des personnes GP (L1} im]
message tout nonlu &moai avec indicateur 3 ( \
A test@; +
1- C“quel’ sur « Boflte de « BOITE DE RECEPTION CONVERSATIONS PAR DATE +
réception » a Favoris Lo
2- Nouveau message Boite de réception 4 Objet: Dernande de supports de cours
3- Renseigner le destinataire : A Eiéments envoyés
4- Noter un Objet Brauillons [2] B I U= =
5- Saisir le message L
6- Envoyer : envoi le message 4TEST : 5 Bonjour,
(Ignf)rer : Annme Ie message 1 P Pouvez-vous mrenvoyer le support de cours sur
Insérer : Joint un fichier) Cours -') dans cette vue. Outlook 2013 Web App ?
Brouillons [2] \ Merci )

Eléments envoyés
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4 - E I é m e n t s e n voyé s @ nouveau rechercher des messages et des personnes pel Partage a
Hisesds tot snonlu; amol avecindicateut € REPONDRE €€~ REPONDREATOUS ~ => TRANSFERER
&« ELEMENTS ENVOYES CONVERSATIONS PAR DATE v Lo marquer comme non lu
1- Cquuer dans « Boite de Ao 3 ‘:Iii; xw:; ven. 11/10/2013 1034
ré ce pt i on » Boite de réception Bonjour, J'ai partagé mon fichier Excel, vous pouvez le c... E[éme‘r_“‘s envoyés; Boite de
£12 Z réception
2- Eléments envoyés e TEST A: TEST,
H At A Brouillons [1] » Demande de supports de cours 10:1 : 2
(to us |e S mes Sag €s q ui ont ete Bonjour, Pouvez-vous m'envoyer le support de cours sur... =
envoyés se stockent a cet Badiputs.
: TEST ‘i i
endr0|t) 4 J'ai partage mon fichier Excel, vous pouvez le
3- Courriels envoyés ] consulters
Cours
)
5 - E I é m e n t S @ nouveau rechercher des messages et des personnes 2 hhhhh
su r i m é S message tout nonlu &moi avec indicateur €= REPONDRE €= REPOMDREATOUS = TRANSFERER
p p “ ELEMENTS SUPPRIMES ELEMENTS PAR DATE ¥ F‘-— TEST marguer comme non lu
1-  Cliquer dans « Boite de « Favaris = jeu. 101072013 1202
réception » Bote de réception « TEST X | Eléments supprimés
, . - . hhhhh jeu. 124 A i 7 i .
2 - EI ements su p p rrmes Eléments envoyes Test D s i Assistance/Formation Bureautique U P E C de ..J.EU A+ MAS Gmail (solasmarieange@gmail.com);
3- Cliquer sur le message a Brouillors [1]

supprimer

4- Cliquer sur la croix

5- Ok pour confirmer (ci-
dessous)

Souhaitez-vous supprimer définitivement les
éléments sélectionnés ?

4 TEST

] 4 Boite de réception

Cours
Brouillons [1]

Eléments envoyés

| ok ‘ ‘ annuler |

2 I » Eléments 5upprimé5l

TestDsi
Assistance/Formation Bureautique
UPEC de Créteil

6-Créer des dossiers

1- Clic droit sur

« Boite de réception »

2 - « Créer un dossier »

Nommer le dossier, faire « Entrée »

4 TEST
CH———
m créer un dossier 2
Brou
| renommer
Eleml supprimer
> Elém vider

Dossier « cours » créer
4 TEST

4 Boite de réception

Cours

Brouillons [1]

7-Modifier le theme
(couleur)

1- Cliquer sur I’icone
paramétres
2- Modifier le théme
3- Cliquer sur le théme désiré 2
4- Ok (pour confirmer)
5- Résultat

vor X maus

modifier le théme
@ mlE
%

Actualiser 1
Définir les réponses automatiques

Paramétres d'affichage

Gérer les applications

l Modifier le théme l

Options

o e —

i A o fa

ey W foel e

vo

(P nouveau rechercher des messages et des personnss p
message tout nonlu amoi avecindicateur
« BOITE DE RECEPTION CONVERSATIONS PAR DATE =
4 Favoris v TEST xP
. + Partage 103
Boite de réception Bonjour, J'ai partagé man fichier Excel, vous pouvez le cons...
Eléments envoyés
o TEST

Brouillons [1] » Demande de supports de cours 16:1

Bonjour, Pouvez-vous m'envoyer e suppart de cours sur Ou...

8-Se déconnecter

ange de News

1- Cliquer sur votre nom |
2- Se déconnecter
3- Fermer le navigateur

Internet

2

Sites

SkyDrive

Fichier Editiog Affichage Historique Marque-pages Outils

u Microsoft Office Famille

e =)

Xfﬁ Messagerie - support etudi.. %

TEST

test@upecnumerique.onmicrosoft.com;

€
modifier 1

ouvrir une autre boite aux lettres..,

A propos de maoi

D@ | http o simnte -t

(8 Les plus visités @ Débuter avec Firefox [ Piaget - Edu-TICE @ Michel Serres - Petite ...

A o]

fSechercher ﬁ' B » =
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