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https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-office 

Cette méthode ne s’applique qu’aux adresses e-mails 
hébergées par Can’l.!

C O N F I G U R AT I O N  P R É L I M I N A I R E

Logiciel disponible à partir du lien suivant : 

Après avoir installé Microsoft Office et lancé le 
programme pour la première fois, vous verrez 
apparaître la fenêtre ci-contre. 

Si ce n’est pas le cas, veuillez suivre les instructions 
ci-dessous : 
Cliquez sur Fichier.
Cliquez sur Paramètres du compte, une fenêtre avec 
un tableau s’ouvrira, cliquez sur Nouveau.
Renseignez l’adresse courriel à configurer et cochez 
la case Configurer mon compte manuellement. 
Cliquez sur Connexion. 

Après le chargement, l’interface suivante s’affichera.
Vous aurez le choix entre une configuration IMAP et 
POP.

Pour une configuration IMAP, veuillez vous  
référer à la page 2.

Pour une configuration POP, veuillez vous  
référer à la page 3. 
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C O N F I G U R AT I O N  I M A P  /  S M T P

Une fois l’option IMAP validée, renseignez votre mot 
de passe et cliquez sur Connexion.
Le compte sera automatiquement configuré sur les 
protocoles CANL en IMAP/SMTP. 

La fenêtre suivante s’affiche, sélectionnez Modifier. Dans le champ Chemin d’accès au dossier racine, 
renseignez « INBOX ».
Cela permet de synchroniser tous les dossiers avec 
ceux du Webmail. 

Pour une configuration complète et non assistée, 
nous vous redirigeons vers la page 4.

Une configuration supplémentaire est nécessaire. 
Cliquez sur Fichier et sur Paramètres du compte.

Étape 1

Étape 3 Étape 4

Étape 2
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Une fois l’option POP validée, renseignez votre mot 
de passe et cliquez sur Connexion.
Le compte sera automatiquement configuré sur les 
protocoles Can’l en POP/SMTP. 

La fenêtre suivante s’affiche, sélectionnez Modifier. Dans les Paramètres du courrier, vous avez la 
possibilité de choisir de supprimer les messages 
présents dans le Webmail. Vous pouvez également 
décider d’archiver les courriels uniquement dans 
Microsoft Outlook.
Cette option est conseillée pour les utilisateurs qui 
reçoivent un grand volume de courriels et qui ont besoin 
de les archiver.

Pour une configuration complète et non assistée, 
nous vous redirigeons vers la page 4.

Une configuration supplémentaire est nécessaire. 
Cliquez sur Fichier et sur Paramètres du compte.

Étape 1

Étape 3 Étape 4

Étape 2
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Pour réaliser une configuration complète de votre 
adresse courriel sur Microsoft Office, veuillez vous 
rendre sur le menu Panneau de configuration de 
votre Windows.
En sélectionnant le mode d’affichage Petites icônes, 
vous trouverez Mail (Microsoft Outlook).

Une fenêtre s’ouvre,  
sélectionnez Comptes de courrier…

Cliquez sur Nouveau…

1.  Sélectionnez Configuration manuelle ou types de 
serveurs supplémentaires. 

2. Cliquez sur Suivant.

Sélectionnez POP ou IMAP.

Nous procédons ensuite à la configuration manuelle. 
Pour la configuration IMAP, voir page 5. 
Pour la configuration POP, voir page 7. 
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1.  Veuillez renseigner les champs.

2. Cliquez sur Paramètres supplémentaires...

3.  Cliquez sur le deuxième onglet Serveur sortant.

4.  Cochez la case Mon serveur sortant (SMTP) 
requiert une authentification. 
Cochez la case Utiliser les mêmes paramètres que 
mon serveur de courrier entrant.
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Étape 5 - IMAP

1

5.   Cliquez sur le troisième onglet Options avancées.
6.  Renseignez les champs en vous référant à la 

capture d’écran ci-contre 

7.  Dans la rubrique Chemin d’accès au dossier racine, 
renseignez INBOX.

8.  Cliquez sur OK et fermez cette fenêtre.
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La fenêtre suivante s’ouvre,  
9. Cliquez sur Suivant.

Une nouvelle fenêtre s’ouvre afin de procéder à un 
test des paramètres.
Si les 2 Tâches s’affichent en Terminée, la 
configuration s’est bien déroulée.

10. Cliquez sur Fermer.

11. Cliquez sur Terminer.
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C O N F I G U R AT I O N  N O N  A S S I S T É E  P O P

1.  Veuillez renseigner les champs.

2. Cliquez sur Paramètres supplémentaires...

3.  Cliquez sur le deuxième onglet Serveur sortant.

4.  Cochez la case Mon serveur sortant (SMTP) 
requiert une authentification. 
Cochez la case Utiliser les mêmes paramètres que 
mon serveur de courrier entrant.
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Étape 5 - POP

5.   Cliquez sur le troisième onglet Options avancées.
6.  Renseignez les champs en vous référant à la 

capture d’écran ci-contre 

7.  Vous avez la possibilité de choisir si vous souhaitez 
laisser vos mails sur le serveur Can’l ou non. 
Vous avez également la possibilité de définir un 
délai de suppression sur le serveur.

8.  Cliquez sur OK et fermez cette fenêtre.
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La fenêtre suivante s’ouvre,  
9. Cliquez sur Suivant.

Une nouvelle fenêtre s’ouvre afin de procéder à un 
test des paramètres.
Si les 2 Tâches s’affichent en Terminée, la 
configuration s’est bien déroulée.

10. Cliquez sur Fermer.

11. Cliquez sur Terminer.
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Si vous rencontrez des difficultés, veuillez contacter  
notre Service Technique par téléphone en composant le 25.61.61,  

soit par courriel à l’adresse : hotline@canl.nc


