Utiliser une boite partagée sur

Outlook pour Mac

L'utilisation d'une boite partagée se fait uniguement via le client Outlook (Windows, Mac ou

Web). Cela ne fonctionne pas avec Apple Mail.

Outlook pour macOS

1. Démarrer Outlook

2. Menu "Fichier" > "Ouvrir" > "Boite aux lettres partagée..."
‘ Outlook Fichier Modifier Affichage Message Format Profils  Outils

Nouveau >
Ouvrir »
* Fermer Calendrier partagé...
Boite aux lettres partagée...

Sur mon Mac

Dossier

E Mise en page...

3. Entrer I'adresse e-mail de la boite partagée

Fenétre

4. Vérifiez que I'adresse qui apparait en bas de la fenétre est bien votre adresse mail UNIL
personnelle. Si ce n'est pas le cas, sélectionnez la bonne adresse dans le menu déroulant.
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5. Sélectionner la boite partagée qui apparait et cliquer sur "Ajouter"

Ouvrir une bofite aux lettres...

() test_shared_cg

test_shared_cg
test_shared_cg@unil.ch

test_shared_cg-g (groupe pour autorisation)
test_shared_cg-g@ad.unil.ch

Annuler

6. Sil'adresse n'apparait pas dans Outlook, il faut potentiellement I'ajouter au profil Outlook

1.
2.

Menu "Outlook" > "Réglages"

Dans l'onglet "Profils", cliquez sur le profil ou ajouter I'adresse. Si vous n'avez jamais
modifié les profils, il n'y en a qu'un seul nommé "Base"

Cochez la case pour ajouter la boite mail partagée au profil
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Apparence

Encadré

Afficher tous les comptes dans la barre latérale du calendrier
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M'avertir des nouveaux messages de tous les comptes lors de l'utilisation de
ce profil

M'avertir des événements de calendrier de tous les comptes lors de
l'utilisation de ce profil
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Ancien Outlook pour macOS

1. Démarrer Outlook
2. Menu "Outils" > "Comptes ..."
3. Sélectionner votre compte personnel
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4. Cliquer sur "Délégation et partage"

@ Comptes

Compte par défaut
« alex.roy@ifar.ch
alex.roy@ifar.ch

- alexandre.roy@un...
alexandre.ray@unil.ch

Afficher tout

alexandre.roy®@unil.ch
Office 365

Description du compte : alexandre.roy@unil.ch

Informations personnelles
Nom complet : Alexandre Roy

Adresse de courrier : alexandre.roy@unil.ch

Délégation et partage
Sécurité

Service d'annuaire

5. Sélectionner I'onglet "Partagés avec moi"

6. Cliquer sur +

Mes délégués = Partagés avec moi

Délégués pouvant agir en mon nom :

+

Envoyer les messages relatifs & ma réunion a :

7. Entrer I'adresse email de la boite partagée

8. Sélectionner la boite partagée qui apparaft et cliquer sur "Ajouter"
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Ouvrir une bofte aux lettres...

compte_shared_10@unil.ch [}

@ Compte shared (générique)

Annuler m

9. Cliquer sur "Terminé"
10. Fermer la fenétre "Comptes"
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