Programme informatique de la FBM
Afficher la boite email d'une autre personne dans Outlook

Afficher la boite email d'une autre personne dans Outlook
Produits concernés

Nom Version
Systéme Windows/Mac
Application Outlook licence 365
Description
Il est possible d'afficher la boite email d'une autre personne si celle-ci vous a au préalable délégué son email.
Solution
Windows

1. Aller sur Outlook dans I'onglet Courrier.
2. Faire un clique droit sur votre compte e-mail et cliquer sur Autorisations.
.

|~ owen.constantin@unil.ch | & |

| )
'] Ouvrir daps une nouvelle fenétre

Inbox 5

Dirafts Quvnir I'emplacement du fichier

Sent ltems
N D Mouveau dossier...

Gérer toutes les boites aux lettres du site...
E Ajouter aux favoris
- ;l Trier les sous-dossiers de A a J
— Propriétés du compte...

E Autonsations du dossier

El Proprietés du fichier de données...

3. Aller dans I'onglet Général et cliquer sur Options avancées.

Général fPage d'acoueil  Stratégie  Autorisations d acces

owen, constantin@unil, ch

Type : Daossier contenant des éléments Courrier

Emplacement :  Microsoft Qutlook

Description :

(®) atticher le nombre d éléments non lus
() Afficher le nombre total o éléments

Lors de la publication dans ce dossier, utiliser: | IPM.Post

Taille du dossier...

Options avancées... I

Mettre & jour vers les catégories de couleurs...

oK Annuler

Appliguer

4. Aller dans I'onglet Avancé et cliquer sur Ajouter. Mettre I'adresse de la personne qui vous a délégué les
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droits et cliquer sur OK.

| Microsoft Exchange

|
'l.'.énérae'currté

Boites aux lettres

Quwrir ces boftes aux lettres supplémentaires :
U | couter
Ll -l Tl i
Enlever

Parametres du mode Exchange mis en cache

B Utiliser le mode Exchang Ajout d'une boite aux lethres X
[=A Téécharger les daossi

[CITéécharger le dossier

quentin.buache Bunil.ch

| Annute

Paramétres du fichier d

Fandtiannalités Micrasaft
[ Activer les améliorations

Mode de bofte aux letbres

Outlook fonctionne en mode Unicode sur Microsoft
Exchange.

5. Le compte de la personne s'affiche maintenant sur la fenétre de gauche.

0sX

1. Sur Outlook, aller dans le menu Préférences....
@  Outlook Fichier Edition Présent

A propes d'Outlook

ﬂ Mouvel Outlook

[ Préférences... %,

r: Travailler hors connexion
Désactiver les rappels

|

Services >

Masquer Qutlook
Masquer les autres

= Quitter Outlook

Il Baleas da sdasmélam

2. Cliquer sur Compte.
[ X Préférences Outlook

Parametres personnels

i 5 e ] A nl

ABC
Crammain b

e ruibrl Cosplas Molilicatiang Canbgarins Pedicas Ciof raetinn
ol S £
Caurfiar
ﬁ’l H
E4 ¥4 2y s
Leciue Compostion Sagratunes Regies Courrier
gl s braind e
Aurtre
— -
3 Sy
Caabaridier COMSCTE Canlsaniabud

3. Sur votre compte, cliquer sur Avancé....
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E ] Comptes

Alticher tow

e i marine lemonis@unil.ch
Compie ExchargeiOifice 164
| =inii -

pescription du compte : ([ I -

Informations parsarnellss

tom compiet - IR
Adresse de courrier M -
Aurthentification
Méthade - Hom d'utiisatewr af mot de passe B

o dutilisateur - [N -

Mot de passe © ssssssssmsssnns

+ = — =

4. cliquer sur longlet Délégués, dans la section Ouvrir ces boites aux lettres supplémentaires, cliquer
sur +.

Serveur | Délégués | Sécurité

Delégués pouvant agir em mon nom :

-

Ervoyer les messages relatits & mes réunions &

Cwuwrir ces boites aux lettres supplémentaires :

Ajouter une parsonne dont je suls be délégud

5. Dans la nouvelle fenétre, rechercher la boite de la personne qui vous a délégué son email et la
sélectionner.
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Chaoisir une personne

Q, quentin.bu [x]

Quentin Bu I

Quentin Bu:

QB guentin.bu

|

6. Cette boite s'affiche dans la liste des boites aux lettres supplémentaires auxquelles vous avez acces;
cliquer sur OK.

Serveur | Délégués | Sécurité

Délégués pouvant agir em mon nom :

+

Ernvoper les messages relatils & mes réunions & :

Ouwrir ces boites aux lettres supplémentaires :

quentin 2.

7. Le compte de la personne s'affiche maintenant dans la liste des email a géuche dans votre client Outlook.

Références
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