Procédure — Création d'un profil Outlook

Création d'un Profil Outlook

Procédure pas a pas — Windows

Cette procédure décrit comment créer un nouveau profil Outlook depuis le Panneau de
configuration Windows. Suivez chaque étape dans l'ordre indiqué.

Etape 1 — Ouvrir le Panneau de configuration

1. Accédez au Panneau de configuration de Windows, puis cliquez sur Mail
(Microsoft Outlook) (encadré en rouge ci-dessous).

I ,E Configuration du courrier - Dutlook >

| Comptes de courrier

) Configurer les comptes de courrier et les

e / [ Comptes de courrier... ]
=04 annuaires.

| Fichiers de données

Fichiers de données...

4 Modifier les paramétres pour que les fichiers
J@é Cutlook puissent stocker les courriers et les

documents.
Profils
J Configurer des profils et des fichiers de I Afficher les profils I
données pour plusieurs comptes de courrier.

En général, un seul suffit.

Fermer

Etape 2 — Accéder a la Configuration du courrier

2. La fenétre Configuration du courrier — Outlook s'ouvre. Cliquez sur Afficher les
profils... (encadré en rouge).

2 Tousles Panreaux de configuration - o x
|

|

Etape 3 — Ajouter un nouveau profil
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3. La boite de dialogue Courrier affiche les profils existants. Cliquez sur le bouton
Ajouter... (encadré en rouge).

(A Courrier X

Général

@ Les profils suivants sont installés sur cet ordinateur :

Outlook

Ajouter... Supprimer  Propriétés Copier...

Au démarrage de Microsoft Qutlook, utiliser ce profil ;
() Choisir le profil & utiliser

°Toujours utiliser ce profil

Cutlook

0K Annuler Appliguer

Etape 4 — Nommer le nouveau profil

4. Dans la fenétre Nouveau profil, saisissez le nom souhaité pour le profil (ex :
outlook2026), puis cliquez sur OK.

@ Nouveau profi 5%
{(_‘ Créer un profil
Mom du profil : Annuler

outlook2026

¢ Note : Choisissez un nom explicite pour identifier facilement le profil (ex : nom d'utilisateur,
année, société).

Etape 5 — Configurer le compte de messagerie

5. La fenétre Ajouter un compte s'affiche. Renseignez les champs suivants, puis
cliquez sur Suivant > :

6. Nom : votre nom complet (ex : Charline Leblanc)

7. Adresse de courrier : votre adresse e-mail (ex : charline@contoso.com)

8. Mot de passe : le mot de passe fourni par votre fournisseur d'accés

9.

Confirmer le mot de passe : resaisissez le mot de passe
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[ (B Ajouter un compte x
| {
G ion de pt ique !

Outlook peut configurer automatiquement plusieurs comptes de courrier.

o Compte de courrier
Mom :

Exemple : Charline Leblanc

Adresse de courrier:

Exemple : charline@contoso.com

Mot de passe:

Confirmer le mot de passe:

Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'accés Internet,

O Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires

< Précédent | Suvant » Annuler Aide

Etape 6 — Définir le profil par défaut

10. De retour dans la fenétre Courrier, le nouveau profil outlook2026 apparait dans la
liste. Sélectionnez 'option Toujours utiliser ce profil et choisissez outlook2026
dans la liste déroulante. Cliquez ensuite sur Appliquer, puis sur OK.

rrier s

Cutlook a

outlook2026

Ajouter... Supprimer  Propriétés Copier...

Au démarrage de Microsoft Qutlook, utiliser ce profil :
() Choisir le profil 3 utiliser

OToujours utiliser ce profil

outlook2026 W

OK Annuler Appliquer

+ Note : Vous pouvez également choisir "Choisir le profil a utiliser" si vous souhaitez basculer
entre plusieurs profils au démarrage d'Outlook.

Résultat
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Le nouveau profil Outlook est maintenant crée et configuré. Au prochain démarrage
d'Outlook, le profil sélectionné sera chargé automatiquement avec le compte de messagerie
associé.

Page 4 /4



	Étape 1 — Ouvrir le Panneau de configuration 
	Étape 2 — Accéder à la Configuration du courrier 
	Étape 3 — Ajouter un nouveau profil 
	Étape 4 — Nommer le nouveau profil 
	Étape 5 — Configurer le compte de messagerie 
	Étape 6 — Définir le profil par défaut 
	✅  Résultat 

