Paramétrage pour la consultation du carnet d'adresses de
I'UdS
Outlook 2007

Etape 1 : aller dans Panneau de Configuration\Courier»
1. Cliquez sur I'onglet Carnet d'adresses
2. cliquez sur le bouton Nouveau

j Paramétres du compte )

Annuaires et Carnets d'adresses
Sélectionnez d-dessous I'annuaire ou carnet d'adresses & modifier ou & supprimer.

Fichiers de données | Flux RSS | Listes SharePoint | Calendriers Internet I Calendriers publiés | Carnets d'adresses | o [

o
< [EE Nouveau... 5 Modifigh...

MNom Type

Carnet d'adresses Outlook MAPI

Fermer

3. Cliquez sur "service d'annuaire internet (LDAP)

| Ajouter un nouveau compte de messagerie (3]

Type d'annuaire ou de carnet d'adresses
Sélectionnez le type d'annuaire ou de carnet d'adresses & ajouter.

@ service d'annuaire Internet (LDAP):
Se connecter & un serveur LDAP pour rechercher ier les adresses de
PR

(7) Carnet d'adresses supplémentaires

Se connecter & un carnet d'adresses pour rechercher et vérifier les adresses de
messagerie et autres informations.




4. Renseigner les informations suivantes :
_ Nom du serveur : Idap.unistra.fr

Cocher "Ce serveur exige que je me connecte"

Nom utilisateur : uid=votre login,o=uds
Exemple : uid=tartanpion,o=uds

Mot de passe : votre mot de passe

"

A Madifier un compte de messagerie (==

Paramétres du service LDAP
Tapez les paramétres requis pour accéder aux informations du service d'annuaire.

Informations sur le serveur

Tapez le nom du serveur d'annuaire communiqué par votre fournisseur de services Internet
ou par administrateur systéme.

Mom du serveur : |dap.unistra. fr

Informations d'ouverture de session

Ce serveur exige que je me connecte

Mom d'utilisateur : id=votre login uds,o=u

Mot de passe :

[] Exiger l'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

[ Paramétres supplémentaires. ..

< Précédent || Suivant = Annuler

5. Cliquez sur le bouton Parameétres supplémentaires
Nom du carnet d'adresses : Idap.unistra.fr
Port : 636

Cochez "Utiliser le protocole SSL"



L -

‘.;y Annuaire LDAP Microsoft

Connexion | Rechercher

Mom complet

Le nom complet tel qu'il figure dans le Carnet d'adresses
T depuniswad O
¢ |dap.unistra. fr

Détails de la connexion

Port: C 635 >
Utiliser le protocol ’
S50

[ QK ] [ Annuler Appliquer

6. Cliquez sur I'onglet Rechercher

Cliquez sur le bouton "Personnalisé" et tapez o=uds

L -

‘{:! Annuaire LDAP Microsoft

Rechercher

Paramétres du serveur

Délai de recherche en secondes ; a0

Indiquez le nombre maximal d'entrées
a retourner & la suite d'une recherche : 100

Base de recherche

(71 Utiliser les valeurs par défaut

Mavigation

[7] Activer la navigation {prise en charge du serveur requise)

[ QK ] [ Annuler Appliquer

7. Cliquez sur OK



Etape 2 : Lancez Outlook
1. Cliquez sur Nouveau Message
2. cliquez sur le bouton A
3. Choisissez le carnet d'adresses unistra.fr
s e s

Rechercher: @ Mom uniguement () Autres colonnes  Carnet d'adresses

L;J Recherche avancée

Activer Liste d'adresses globale
Carnet d'adresses Outliook
[ hom T Contacts
= Liste d'adresses globale
7 AACHOUR MOHAMED All Address Lists

£ AARON-CUREAL CORINNE
£ ABALI KHADIJA

£ ABDELLI HAMID

£ ABELE DIANE

£ ABES MADJID

£ ABI-RACHED NEHMETALLAH
£ ABRAND GERSEMDE

£ ACCAULT Danielle

£, ac-compta @unistra. fr

£, AC-CONTRATS

-

Dossiers publics
Tous les contacts
Taus les groupes
Tous les utiisateurs

1| n

A-»

Cc-=>

Cd-=>

4. Tapez le nom du ou des destinataires

OK

Choisir des noms @ ldap.unistra.fr E
Rechercher: Mom uniquement @) Aufres colonnes  Carnet d'adresses
|tes " Activer ] |dap.unistra. fr - Recherche avancée
| Mom Adresse de messagerie Ty... Téléphone profel
& TESSARQC Daniela / PHI d.tessaro@unistra. fr SMTP -
& TESSE Angela / UDS tesse@unistra. fr SMTP
& TESSIER Damien [ IFM dtessier @unistra. fr SMTP 038315724
& TESSIER Julie jtessier @unistra. fr SMTP
& TESSIER Luc-Henri tessier @unistra. fr SMTP
& TESSIER Luc-Henri f UDS luchenri. tessier @unistra, fr SMTP 0390 24 148
& TESSIER-SEYFRIED Laetitia [ IFM |aetitia. tessier-seyfried @unistra. fr SMTP
& TEST Tel teltest@unistra. fr SMTP
g test-az2 test-az2@unistra. fr SMTP
|l P SETard gerard. teste @unistra. fr
(<] - TESTEUR Jetest testL@unistra. fr e
4| 1 | 3

i A =

[ Cc-=

| cd->

OK

5. Double cliquez sur le destinataire puis sur OK.




HY9 G+ v |5 Sans titre - Message (HTML) - = X
| Message [ Insertion COptions Format du texte Adobe PDF (7]
%“ Calibri (C vén i === saﬂ @ v 2 y
EE | i . ]
Coller G I 8|7~ == =E s Carnet  Vérifier : Assurer Orthographe
- 7 | — ” ﬁ' ”.531 _H == | d'adresses les noms 5% || un suivi~ -
Presse-papiers ™ | Texte simple I Moms \Inclure = | Cptions || Vérification |

|TESTEUR Jetest

>

[ | |
Objet : |
3
Cordialement,

1 il

1]

6. Tapez I'objet du mail, son contenu et envoyez le mail.



Etape 3 : Changer I'ordre des carnets d'adresses
1. Cliquez dans le menu Outils/Carnet d'adresses

[i Boite de réception - Microsoft O

| Fichier Edition Affichage

2 AdobePDF Tapez une question

: 34 Nouveau - (23 X | =4 Répond TOLer/recevair * E Envoyer/Recevoir - (5 | @} Rech. camets adresses - @RS
R, i 2 »

Courrier &« .)ﬁd - — Rech r Boite de réception
T Q. (i} Camet d'adresses... Cirl+Maj+B E—

[ Boite de réception

8 Courrier non lu [£1 Regles et glertes...

— Eléments envoyés

= : Gestionnaire d'absence du bureau... BER I
Dossiers Courrier 2

: = 2 Nettoyerla boite aux lettres...

2] Tous les éléments Courrier -

o & Viderle dossier « Eléments supprimés »
= B4 Boite aux lettres - ROTH Stephane

1l [ 7] Boite de réception {5 Récupérer |es éléments supprimés..,
(3 Boite d'envoi
7| Brouillons [23]
(g Courrier indésirable [] Macro »
[ Eléments envoyés
&) Eiéments supprimés (451

Eormulaires 3

Paramétres du compte...

] Flux RSS Centre de gestion de la confidentialité...
L_j quatantine Personnaliser..
3 sent R
o Sent Items Options...
L3 Trash Propriétés de 'analyse des e-mails...

@ [0 Dossiers de recherche
Rechercher des menaces...

2. La fenétre suivante apparait

[ Carnet d'adr
Fichier  Editig

globale E= [Ho| x5

Rechercher: Nom uniqguement () Autres colonnes  Carnet d'adresses

oK Liste d'adresses globale - Recherche avancée

| Mom Titre Téléphone professi. Emplace|

AACHOUR MOHAMED
£ AARON-CUREAL CORINME [
£ ABALT KHADIIA

€ ABDELLI HAMID

£ ABELE DIANE

£ ABES MADIID

§ig ABI-RACHED NEHMETALLAH

§ia ABRAND GERSENDE

£ ACCAULT Danielle

€ ac-compta @unistra. fr

§ia AC-CONTRATS

£l ACCUEIL TELEFHONIQUE CRC

fig ACHARD-JAMES YANNICK

fig ACHAUER ULRICH

£ig ACITO - KHAN LIANE

£ ACKER AGNES

£ ACKER DOMINIQUE =
Pl | 1 b

3. Cliquez dans le menu Outils\Options



[ Adressage EX

Adressage |

Afficher cette liste d'adresses d'abord : g
Liste d'adresses globale u ,>

Conserver les adresses personnelles dans ;
|Contacts - |

Lors de l'envoi d'un message, verifier les noms en utilisant
ces listes d'adresses dans ['ordre suivant :

Liste d'adresses globale

Ajouter... | Supprimer | Proprigtés |

QK I Annuler | Appliquer

4. Pour afficher I'annuaire unistra.fr en premier, cliquez sur la barre déroulante "Liste d'adresses
globale" et choisissez Idap.unistra.fr

[ Adressage EX

Adressage

Afficher cette liste d'adresses d'abord :

Liste d'adresses globale ;I

Liste d'adresses globale -
All Address Lists

Dossiers publics
Tous les contacts |:

Tous les groupes
Tous les utilisateurs

oULE -
ldap.unistra. fr
|dap.unistra.

|

g
al

Ajouter... | Supprimer | Proprigtés |

QK I Annuler | Appliquer

5. Cliquez sur OK.



