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Configurations d’applications de
messagerie

Astuce : Si vous étes pressé, pour une configuration rapide, lisez
uniquement ce qui est en gras en plus de ce qui est surligné en jaune.

Cet article fournit des instructions pour configurer votre compte de
messagerie sur des logiciels client de messagerie client sur vos appareils.

Notez toutefois que I’accés a vos courriels sans configuration
d’application est toujours accessible via le Webmail, c’est la méthode
recommandée et la plus simple d’utilisation.

Pour du soutien technique avec un technicien, par courriel :
support@globetechnologie.com

ou par téléphone :
418.210.0141

* N'oubliez pas de nous fournir vos coordonnées pour vous rejoindre et
préalablement votre courriel de configuration et messages d’erreurs avec
des captures écrans, si possible, afin de mieux vous aider efficacement.

** |l est possible que le technicien vous demande de faire un bureau a
distance pour vous aider, dans ce cas le logiciel de support technique pourra
étre téléchargé a cette adresse : https://gt.support/

Pour des informations sur notre entreprise, visitez notre site Web :
https://globetechnologie.com

Voici les sections de ce guide :

¢ Informations de configuration générales

e Outlook (Windows)

e Apple Mail (macOS) (Ordinateurs portables MacBook et iMac)
e Apple Mail (I0S) (Appareils mobiles iPhone et iPad)

¢ Android (Appareil mobile pour d’autres marques, Samsung, LG,
etc.)

Voir les pages suivantes pour chaque configuration énumérée ci-dessus...
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Information de configuration générale

Webmail :

Utilisez I'information qui vous a été communiquée par le courriel de bienvenue,
ou cette URL : https://hosting.globetechnologie.com:2096/

Généralement, l'acceés se fait via :

https://domain.tld/webmail ou https://mail.domain.tid/webmail

* Remplacer domain.tld par votre nom de domaine suivant @ dans votre
adresse de courriel.

Nom d’utilisateur :
Votre adresse de courriel avec le domaine, exemple : demo@domain.tld

Mot de passe :

Il vous a été fourni lors de la création de votre compte de messagerie.
Notez que le support peut uniquement le réinitialiser pour vous.

Vous pouvez le modifier dans I'interface de connexion du Webmail.

Configuration IMAP ou POP ?
Toujours privilégier la configuration IMAP, elle apporte plus de slreté et de
compatibilité de synchronisation entre votre logiciel de messageries.

Configuration manuelle (serveur entrant IMAP / serveur sortant SMTP) :

Astuce : Vous pouvez trouver les paramétres de votre compte de messagerie
(par exemple, nom d'utilisateur, serveur entrant et serveur sortant) dans
l'interface de messagerie Webmail sous cette section :

Other Webmail Features

& Configure Mail Client

» Set up your email account on any device.

Serveur entrant IMAP (réception de courriel) : mail.domain.tld
Port du serveur entrant : 993 *Sécurité SSL activé ou TLS activé

Serveur sortant SMTP (Envoi de courriel) : mail.domain.tld
Port du serveur de courrier sortant : 465 *Sécurité SSL activé
Alternative : utilisez le port 587 avec sécurité TLS active

**Certains fournisseurs Internet ou logiciels antivirus filtrent ces ports, utilisez
I'autre port si ¢a ne fonctionne pas.

* Utiliser I'authentification par mot de passe pour le serveur de courrier
sortant SMTP

Voir la page suivante...
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Outlook (Windows)

1.

Ouvrir Outlook, cliquez sur Fichier puis sur Ajouter un compte

Outlook Aujourd'hui - Outlook

Fichier [WNSNSIMM Envoi/réception  Dossier  Affichage  Antidote  Q Dites-nous ce que vous voulez faire

7 m |[% i Non lu/Lu Rechercher des contacts
OE 38 Déplacer =
— v 2] N i Classer [ Camnet d'adresses
Nouveau mi e_Nouveaux Supprimer Archiver | Répondre Répondre Transférer 55 = —1 | R “Note —
0l 5| | Y, OneNote > A Y Filtre de -
électronique ents atous Assurer un suivi Y Filtre de courrier
Nouve! Supprimer Répondre Actions rapides ] Déplacer Indicateurs Rechercher
- — — -----------------------------------l
Outlook Aujourd'hui - Outlook ? = m} X

e Informations sur le compte

Ouvrir et

exporter Aucun compte n'est disponible. Ajoutez un compte de messagerie pour pouvoir activer d'autres

fon(tlonnalltes

+ Ajouter un compte h e

F Parameétres du compte
ady

Modifier les paramétres de ce compte, ou configurer d'autres connexions.
Paramétres

Imprimer du compte -

Sélectionner une configuration manuelle en cliquant sur
configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires.

Ensuite, sur I'écran suivant, il faut sélectionner un compte de type
POP ou IMAP.

Ajouter un compte TS |l sjoter un compte ===
Configuration de compte automatique Choisir un service
Compte de messagerie
Se connecter & un accéderd X 5, dux contacts et aux
tiches
© POP ou IMAP

Se connecter & un compte de messagerie POP ou IMAP

Autre
Se connecter & I'un des types de serveurs ci-dessous
Fax Mail Transport

Voir la page suivante...



Glabe

technoliLosie

3. Entrez votre nom, votre adresse de messagerie, puis dans
serveur de messagerie entrant et sortant : mail.domain.tid

* Veuillez remplacer domain.tld par ce qui est aprés le @ dans votre
adresse de courriel.

Par exemple pour le courriel : demo@domain.tid
le serveur de messagerie entrant et sortant sera : mail.domain.tld

Astuce : Vous pouvez obtenir ces informations dans le 'interface de
connexion du Webmail (https://mail.domain.tld/webmail) sous cette
section:

Other Webmail Features

A‘ Configure Mail Client
N

Set up your email account on any device.

Pour le nom d’utilisateur, entrez votre adresse de courriel complete.

r ™y
Ajouter un compte u

Paramétres de compte POP et IMAP
nEnh'ez les paramétres du serveur de messagerie pour votre compte.

Informations sur I'utilisateur Tester les paramétres du compte

Votre nom: Nous vous conseillons de tester votre compte pour
vérifier que les entrées sont correctes.

Adresse de messagerie :

Informations sur le serveur
. Tester les paramétres du compte ...
Type de compte: IMAP

|&]

Tester automatiquement les paramétres du
compte lorsque le bouton Suivant est utilisé

‘A remplacer par le nom de
serveur visible sur votre compte

Serveur de messagerie entrant :

Serveur de messagerie sortant (SMTP) :

Informations de connexion

e G e Courrier a conserver en mode hors  Tout

Mot de passe:  xxxsss .1 connexion :

Mémoriser le mot de passe

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

lors de la connexion = 3 a
P tres suppl N

[< Précédent][ Suivant > ] [ Annuler ]

4. Avant de poursuivre, cliquez sur Parametres supplémentaires...

Voir la page suivante...



Glabe

technoliLosie

5. Dans l'onglet serveur sortant, cocher la case mon serveur sortant
(SMTP) requiert une authentification et sélectionnez utiliser les
mémes parameétres que mon serveur de messagerie entrant visible.

6.

Assurez-vous que port 993 est défini pour le serveur entrant (IMAP),

avec un chiffrement SSL.

Pour le serveur sortant (SMTP), c'est le port 465 avec un

chiffrement SSL.

-
Paramétres de messagerie Internet

i

-
Paramétres de messagerie Internet g

Général| Serveur sortant | Options avancées

| Général | serveur sortant| Options avancées I

Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification
@ Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de messagerie entrant

Numéros des ports du serveur

Serveur entrant (IMAP) : Par défaut

(©) Se connecter a l'aide de

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Mémoriser le mot de passe
Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant: |SSL 2|
Serveur de courrier sortant (SMTP} :
Utiliser le type de connexion chiffrée suivant: |SSL |~}

Délais du serveur
Court J Long 1 minute

Dossiers
Chemin d'accés au dossier racine :

Eléments envoyés

["] Ne pas enregistrer une copie des éléments envoyés

ts supprimés
[T] Marquer les éléments & supprimer, mais ne pas les déplacer automatiquement

Les éléments marqués pour étre supprimés seront définitivement supprimés lorsque
les éléments de la boite aux lettres seront vidés,

Vider les éléments en changeant de dossier en ligne

[2]

7. Cliquez sur OK et si lors du test logiciel de messagerie vous avez deux
crochets verts, cela veut dire que tout s’est bien configuré.

Faites un test de courriel entrant et sortant avec a I’aide d’une autre

adresse de courriel.

-
Tester les paramétres du compte

continuer.

Félicitations ! Tous les tests se sont déroulés avec succés. Cliquez sur Fermer pour

Arréter

Taches | Erreurs|

Taches

s/Connexion au serveur de messagerie entr...
\/Envoi du message de test de la messagerie

Etat
Terminée
Terminée
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Apple Mail (macOS) (MacBook et iMac)

1. Ouvrir I'application Mail, puis :

2. Cliquer sur Mail (en haut a gauche de I'écran), puis Ajouter un compte...

Mail Fichier Edition Prés

A propos de Mail

Préférences...

Comptes...
Ajouter un compte...
Services

Masquer Mail
Masquer les autres

Quitter Mail

3. Sélectionnez Autre compte Mail... et cliquez sur continuer.

Choisissez un fournisseur de compte Mail...

iCloud

o

yahoo/

Aol.

® Autre compte Mail...

Annuler Continuer

Voir la page suivante...
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4. Entrez votre nom (celui qui sera affiché aux destinataires), votre adresse
de courriel, puis le mot de passe du courriel puis cliquez sur
Connexion.

@ Ajouter un compte Mail

Commencez par remplir les informations suivantes :
Nom :
Adresse courriel :

Mot de passe :

Annuler

5. Il est possible que cela vous demande d’autres informations :

Adresse courriel : demo@domain.tld
Nom d’utilisateur : demo@domain.tld

Mot de passe: eeeeecccccce

Type de compte : | IMAP

Serveur de réception: mail.domain.tid

Serveur d’envoi: mail.domain.tld

Annuler Retour

Dans Serveur de réception et Serveur d’envoi, entrez :
mail.domain.tld

* Veuillez remplacer domain.tld par ce qui est aprés le @ dans votre
adresse de courriel.

Par exemple pour le courriel : demo@domain.tld
le serveur de messagerie entrant et sortant sera : mail.domain.tld

Astuce : Vous pouvez obtenir ces informations dans le l'interface de
connexion du Webmail (mail.domain.tld/webmail) sous cette section:

Other Webmail Features

Configure Mail Client

Set up your email account on any device.

* Pour le nom d’utilisateur, entrez votre adresse de courriel
complete.
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6. Cochez Mail et décochez Notes.

Sélectionnez les apps a utiliser avec ce compte :

v B mail

v i Notes

Annuler Terminé

7. Vérifiez ensuite la configuration, cliquez sur Mail puis sur Préférences...

Mail Fichier Edition Pré

A propos de Mail

Préférences...

Voir la page suivante...
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8. Dans l'onglet @comptes, sélectionnez votre compte dans la liste a
gauche et allez sous I'onglet Réglages du serveur :

@

Comptes

n iCloud Données du compte Comportements des BAL Réglages du serveur
IMAP

P Google Serveur de réception (IMAP)

IMAP Nom d'utilisateur : demo@domain.tld

Mot de passe: eeeeecccccce
Nom d'héte : mail.domain.tld
Gérer automatiquement les réglages de connexion
Port: 993 o Utiliser TLS/SSL
Authentification : | Mot de passe
Réglages IMAP avancés
Serveur d'envoi (SMTP)
Compte : demo

Nom d'utilisateur : demo@domain.tld
Mot de passe: eeeeccccccce
Nom d’héte : mail.domain.tld
Gérer automatiquement les réglages de connexion
Port: 587 + Utiliser TLS/SSL

Authentification : | Mot de passe

9. Sous la section Serveur de réception (IMAP)
Décochez Gérer automatiquement les réglages de connexion
Entrez le port 993 et cochez Utiliser TLS/SSL
Sélectionnez Authentification Mot de passe

10.Sous la section Serveur d’envoi (SMTP)
Décochez Gérer automatiquement les réglages de connexion
Entrez le port 587 et cochez Utiliser TLS/SSL
Sélectionnez Authentification Mot de passe

Astuce : Si I'envoi de vos courriels ne fonctionne pas, revenez a cette
interface et changez le port du serveur d’envoi (SMTP) pour 465 avec
TLS/SSL coché.

11.Cliquez sur Enregistrer

12. Testez les courriels entrants IMAP et I'aide d’une autre adresse de
courriel et envoyez une réponse pour tester les courriels sortants
SMTP.
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13. Vérifiez si tous vos comptes sont bien configurés. Allez dans Fenétre
puis dans Diagnostic de connexion.

.' Mail Fichier Edition Présentation Boite aux lettres Message Format = Fenétre  Aide

Placer dans le Dock

Réduire/agrandir

Déplacer la fenétre du c6té gauche de I'écran
Déplacer la fenétre du c6té droit de I'écran

Déplacer vers Ecran Retina intégré

Fenétre de message

Navigateur de photos
Destinataires précédents

Activité
Diagnostic de connexion

Tout ramener au premier plan

v Boite de réception - iCloud
Nouveau message

14. Si tout est en vert et n’affiche aucune erreur, vous avez terminé la
configuration, sinon revoyez les configurations de vos comptes ou
contactez notre support technique.

[ ) Diagnostic de connexion Mail
Etat Nom du compte Type de compte Détails

Connexion et identification auprés du serveur réalisées avec succes.

Connexion et identification auprés du serveur réalisées avec succés.

iCloud Connexion et identification auprés du serveur réalisées avec succés.

iCloud Connexion et identification auprés du serveur réalisées avec succés.

Consigner I'activité de la connexion = Afficher les historiques

Afficher les détails Réessayer
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Apple Mail (i0S) (iPhone et iPad)

1. Appuyez sur Réglages. Généralement, l'icbne Réglages apparait sur l'un

des écrans principaux de votre appareil. Le menu Réglages apparaitra.

’ Tuesday
| i

FaceTime Calendar Photos Camera

112

= & (N ®

Weather

App Store

2. Appuyez Mail

(Certaines versions ios:
Mots de passe et comptes ou bien
Courrier, Contacts et Calendriers)

?
=
|
=
8
a
°

Réglages
urgence sus

Notifications d'exposition
Batterie

Confidentialité

App Store

Wallet et Apple Pay

Mots de passe
Mail

Contacts
Calendrier

[N[e} (=15

Rappels
Dictaphone
Téléphone

Messages
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3. Appuyez sur Ajouter un compte.

Ajouter un compte

4. Appuyez sur Autre dans le menu Ajouter un compte des types de compte
de messagerie. Le menu Autre apparait.

< Meil... Ajoutet nlGotripte
@B Exchange
Google
YaHOO!
Aol.

8% Outlook.com

| Autre |

5. Appuyez sur Ajouter un compte de messagerie (mail) dans
le menu Autre . L' interface Nouveau compte apparaitra.

< Retour Autre

E-MAILS

Ajouter un compte Mail

CONTACTS

Ainiiter 1in comnte | DAP



Glebe

technoliLosie

6. Saisissez les informations de votre compte et appuyez sur Suivant.

eee O ATRT T 123 PM oM
Cancel New Account Next
Name John Doea
Email john@example.com

Password eeesecee

Description Example.com

A SDFGHJKL

Z XCVBNM

7123 space retum

Saisissez les informations suivantes dans les zones de texte de
l'interface Nouveau compte

Dans la zone de texte Nom , saisissez le nom que vous souhaitez utiliser
pour le compte de messagerie celui que le destinataire pourra voir.

Dans la zone de texte courriel, saisissez votre adresse e-mail.

Dans la zone de texte Mot de passe, saisissez le mot de passe du
compte de messagerie.

Dans la zone de texte Description, saisissez une description pour le
compte de messagerie, il servira a vous repérer dans I'application Mail.
Si vous ne savez pas quoi entrer, entrez simplement votre courriel.

Appuyez sur Suivant pour passer a I'écran suivant dans l'interface
Nouveau compte.
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Si la validation du Serveur de messagerie entrant et sortant vous est
demandé, entrez : mail.domain.tld

* Veuillez remplacer domain.tld par ce qui est aprés le @ dans votre
adresse de courriel.

Par exemple pour le courriel : demo@domain.tld
le serveur de messagerie entrant et sortant sera : mail.domain.tld

Astuce : Vous pouvez obtenir ces informations dans le 'interface de
connexion du Webmail (https://mail.domain.tld/webmail) sous cette
section:

Pour le nom d’utilisateur, entrez votre adresse de courriel compléte.

Host Name mail.example.com
User Name user@example.com

Password  12345luggage

Host Name mail.example.com

User Name user@example.com

Password  12345luggage
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7. Sélectionnez IMAP comme type de boite aux lettres et vérifiez les
informations.

Noter:

Nous vous recommandons de sélectionner le type de boite aux lettres
IMAP. Si vous sélectionnez le type de boite aux lettres POP3, le client de
messagerie de l'appareil mobile téléchargera tous les messages
électroniques du compte, puis supprimera les messages du

serveur. Vous ne pourrez pas accéder a ces messages a partir d'un autre
client de messagerie.

Vérifiez toutes les informations de votre compte, puis appuyez
sur Suivant pour passer a I'écran suivant dans l'interface Nouveau

compte.
e ATAT & 125 PM oM
Cancel New Account Next

Name John Dee
Email john@example.com

Description Example.coml



Glebe

technoliLosie

8. Saisissez les informations de votre serveur de courrier entrant et appuyez

sur Suivant.
s ATAT & 125 PM om:

Cancel New Account Next
INCOMING MAIL SERVER

Host Name mail.example.com

User Name john@example.com

Password eeeesecee

ASDFGHUJKL

Z XCVBNM

7123 space retum
9. Saisissez les informations suivantes dans les zones de texte
du serveur de courrier entrant :

Dans la zone de texte Nom d'héte , saisissez le domaine du compte de
messagerie.

Dans la zone de texte Nom d'utilisateur , saisissez votre adresse e-mail.

Dans la zone de texte Mot de passe , saisissez le mot de passe du
compte de messagerie.

Appuyez sur Suivant pour passer a I'écran suivant dans
I'interface Nouveau compte .
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10. Appuyez sur le bouton a basculer Notes pour désactiver I'application
Notes pour le compte.

Ensuite, appuyez sur Enregistrer pour terminer le processus de
configuration du compte.
el ATRT T 129 PM oM

Cancel IMAP Save

D Mail | L

Notes

11. Testez les courriels entrants IMAP et I'aide d’une autre adresse de
courriel et envoyez une réponse pour tester les courriels sortant
SMTP.

12. Astuce changement de votre signature courriel :

Réglages > Mail > Signature
Sélectionnez Par compte et modifiez chaque case correspondant a
chacun de vos comptes
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Android (mobiles et tablettes Samsung, LG, etc.)

1. Balayez vers le haut depuis le bas de votre appareil et appuyez sur l'icone
Parameétres.

O=20®@

Clock Contacts Drive Files Gmail

©0= O

Google Maps Messages Phone Photos

OC0O0®mO

Play Mov.. Play Music  Play Store Settings YouTube

2. Dans le menu Parametres, appuyez sur Comptes. L'interface Comptes
apparaitra.

Location
On - 7 apps have access to location

Security
Play Protect, screen lock, fingerprint

Accounts
No accounts added

Accessibility
Screen readers, display, interaction controls
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3. Appuyez sur Ajouter un compte. L'interface Ajouter un compte
apparaitra.

Accounts

ACCOUNTS FOR GUEST

user@example.com
Personal (IMAP)

Add account

Automatically sync data .
Let apps refresh data automatically

4. Dans l'interface Ajouter un compte, appuyez sur Personnel (IMAP).

< Addanaccount
Exchange
Google
Personal (IMAP)

Personal (POP3)

5. Dans la zone de texte Entrez votre e-mail, entrez votre adresse e-mail
compléte. Appuyez sur Suivant.

@

Add your email address

user@example.com
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6. Saisissez votre mot de passe dans la zone de texte Mot de passe.

Appuyez sur l'icone Afficher le mot de passe (E) pour vous assurer
que le mot de passe est correct.

7. Appuyez sur Suivant. Cela ouvrira l'interface des parametres du serveur
entrant.

Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe seront automatiquement
renseignés avec vos informations saisies préecédemment.

Dans la zone de texte Serveur, saisissez les informations du nom
d'hote

@

Incoming server settings

Username
user@example.com

Password

12345luggage

mail.example.com

8. Appuyez sur Suivant. L'interface des paramétres du serveur sortant
apparaitra. Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe seront
automatiquement renseignés avec vos informations saisies
précédemment.

®

Outgoing server settings

Require signin

Username
user@example.com

Password

12345luggage

mail.example.com
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9. Appuyez sur Suivant. L'interface des options du compte apparaitra.

@

Account options

Sync frequency

Every 15 minutes

Notify me when email arrives

Sync email for this account

Automatically download attachments
when connected to Wi-Fi

Saisissez les informations suivantes dans l'interface Options du compte.
Vous pouvez définir votre fréquence de synchronisation et vos
notifications par e-mail.

Sélectionnez la fréquence de synchronisation de votre e-mail avec le
serveur a partir des options du menu Fréquence de synchronisation.

Pour recevoir des notifications lorsqu'un e-mail arrive, cochez la case
M'avertir de I'arrivée d'un e-mail.

Pour synchroniser automatiquement les e-mails de ce compte, cochez la
case Synchroniser les e-mails pour ce compte.

Pour télécharger automatiquement les piéces jointes lorsque vous étes
connecté au Wi-Fi, cochez la case Télécharger automatiquement les
piéces jointes lorsque vous étes connecté au Wi-Fi.

10. Appuyez sur Suivant. La page de confirmation apparaitra.
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11. Appuyez sur Suivant. Votre client de messagerie est maintenant prét.

)

Your account is set up and
email is on its way!

Account name (optional)
user@example.com




