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Introduction

Il est possible que vous ne souhaitiez pas utiliser le WebMail de votre compte Google Workspace. Cette
procédure vous guidera pour pouvoir consulter votre messagerie depuis le logiciel Outlook.

Présentation

L’ensemble de vos mails sont stockés sur les serveurs de Google et sont consultables via Uapplication
Web GMail. Il est possible que vous souhaitiez utiliser votre logiciel habituel (Ici Outlook) pour la
consultation et la rédaction de vos emails.

o La configuration d’un nouveau client Mail ne change rien a l'utilisation des autres mé-
thodes de consultation des mails. Que ce soit via GMail ou via votre smartphone vos
emails seront toujours disponibles et consultables.

Prérequis

Voici la liste des éléments nécessaires pour pouvoir suivre cette procédure :

« Avoir un compte Google Workspace avec les identifiants de connexion (mot de passe)
« Outlook doit étre installé sur votre ordinateur.

Procédure

1. Démarrer 'application Outlook sur votre ordinateur ::: note Si vous n’avez pas encore configuré
de compte email sur votre ordinateur vous pouvez passer directement a la section 4 :::

2. Ouvrer le menu d’administration global de Outlook en cliquant le bouton Fichier en hauta
gauche.

Figure 1: Bouton fichier
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3. Dans le premier onglet cliquez sur Ajouter un compte
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Figure 2: Bouton ajouter un compte

4. Dans l’écran qui vous sera présenté vous pouvez entrer votre adresse email et cliquer sur
Connexion
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X Outlook
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Figure 3: Entrer votre email

5. Il est maintenant nécessaire de vous authentifier c6té Google Workspace. Un nouveau formulaire
va vous étre affiché vous demandant de confirmer votre email. Cliquez sur Suivant et entrez
votre mot de passe s’il vous est demandé.
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Figure 4: Confirmer votre email chez Google

6. Pour pouvoir consulter vos emails Outlook a besoin de plusieurs permissions sur votre compte.
L’écran suivant vous demande de confirmer les informations qui seront transmises a Outlook.
Vous pouvez descendre en bas de page et cliquer sur Autoriser.
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Google Goog

Microsoft apps & services souhaite Microsoft apps & sel
accéder a votre compte Google accéder a votre co
o cindy@planete-mascottes.com o cindy@planete-ma
Microsoft apps & services pourra ainsi : Microsoft apps & servic
M Lire, rédiger, envoyer et supprimer définitivement M Lire, rédiger, envoyer et suppr
des e-mails dans Gmail des e-mails dans Gmail
o Créer une relation entre vous et vos informations o  Créer une relation entre vous
@ personnelles sur Google @ personnelles sur Google
Consulter vos informations personnelles, y Consulter vos informations pe
; compris celles que vous avez choisi de rendre ; compris celles que vous avez
disponibles publiquement disponibles publiquement
v
b dh

Félicitation votre compte Google Workspace est maintenant configuré sur Outlook.

Erreurs possibles

Aucunes pour le moment.
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