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Ce gu’il faut savoir avec Gmail

Le service de messagerie Gmail a la particularité de ne proposer que la configuraton au
serveur POP comme serveur de réception.

En effet, pour le serveur de réception, il y a 2 choix possibles:

e POP, il releve les messages de notre serveur et sont stockés sur le logiciel, il est impor-
tant de penser a faire des sauvegardes

¢ IMAP, il laisse tout sur le serveur, effet miroir. Il s’agit de la configuration idéale quand on
a une multiplication de supports (tablette, smartphone, ordinateur...).

Si vous ne savez pas quel serveur de réception choisir, voici une vidéo pouvant vous aider
a faire votre choix :
https://www.youtube.com/watch?v=ScObBQa-INg&Ilist=PLn8jnHwfOvaWS1N14rNOdtis-

POAYb7wYg

Que ce soit pour le serveur entrant (réception) ou bien pour le serveur sortant (envoi), il
est important de toujours finir par «viaduc.fr».

Exemple:

pop.viaduc.fr

imap.viaduc.fr

smtp.viaduc.fr

Si votre choix est sur un serveur de réception IMAP, nous vous conseillons de choisir un
autre logiciel de messagerie.
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Configurez votre adresse personnalisée sur Gmail pas a pas avec Viaduc.

Commencez par vous rendre dans le Menu de paramétrage, accessible en haut a droite sur
votre fenétre, sous I'icone d’engrenage, comme indiqué dans I'image ci-dessous :

Gmail ~ v (3 Plus v [ o, |
Essayez la nouvelle version de Gmail

m £ Principale 25 Réseaux sociaux
Densité d'affichage :

| Boite de réception v Mormale (sur grand écran)
Messages suivis Moyenne (sur grand écran)
Messages envoyes Elavée
Brouillons
b Votre onglet "Principale” est vide SRy kbl 06 wosion
- + Les messages personnels et ceux qui ne sont associgs o k
e Thémes

ici.
) . . Télécharger des modules complémentaires
Pour ajouter des onglets ou en supprimer, diguez sur C
parameétres. Envoyer un commentaire
Aide

Configuration de Gmail (10 %)

0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go Conditions d'utilization - Confide ntialité -
Gerer Reglement du programme

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat

Pour paramétrer un nouveau compte sur Gmail dans la rubrique Comptes et importation, il
est nécessaire de passer par deux étapes, le paramétrage du courrier sortant puis du cour-
rier entrant. Commencgons par le paramétrage sortant en cliquant sur Ajouter une autre
adresse e-mail.
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Gmail ~ Parametres + s -

m Général Libellés Boite de réception = Comptes etimportation Filtres et adresses bloquées Transfert et POP/IMAP Modules complémentaires Chat Labos
Hors connexion Thémes
Boite de récepti
olfe de reception Modifier les paramétres du Modifier le mot de passe
Messages suivis compte : Modifier les options de récupération du mot de passe
Autres paramétres de votre compte Google
Messages envoyés
Importation du courrier et des Imperter a partir de vos comptes de messagerie Web Yahoo!, Hotmail, AOL, etc., ou POP3.

Brouillons cts : -
ETTEDE Importer le courrier et les contacts
Plus En savoir plus
-

Envoyer des e-mails en tant que : —— —— g - modifier les informations
[ ] {Utilisez Gmall pour envoyer des Messages avec vos - o -
* + Futres adresses e-ma’) 4 une autre E-ITIK

En savoir plus

C Iter d'autres ptes de
messagerie :
En savoir plus

Ajouter un compte de messagerie

Vous utilisez Gmail pour le Les entreprises peuvent bénéficier de G Suite comme systéme de messagerie. En savoir plus
travail ?

Déléguer l'accés a votre compte :  Ajouter un autre compte

{permetire 3 d'sutres de re et d'envoyer des

messages en vors nom) (® Marquer les conversations comme lues si d'autres utilisateurs les ouvrent

En savoir plus ) Laisser les conversations marquées comme non lues si d'autres utilisateurs les ouvrent

Augmenter l'espace de stockage : vy, 1q ytilisez actuellement 0 Go (0 %) sur les 15 Go dont vous disposez.

Besoin de plus d'espace ? Acheter davantage d'espace de stockage

0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go Conditions d'ufilisation - Confidentialité - Réglement du programme Derniére activité sur le compte -l y a 2 heures
Gérer Détails
Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat

Une petite fenétre s’ouvrira alors, vous demandant de définir un nom, ce que vous souhai-
tez voir apparaitre lors de I'envoi de vos mails, puis renseignez votre adresse e-mail.

Vous pouvez cocher ou décocher Traiter comme un alias.

Si vous cochez «Traiter comme un alias», tous les mails arriveront dans une seule boite de
réception avec votre adresse gmail.

Si vous décochez «Traiter comme un alias», vous aurez 2 boites de reception distinctes.

Ajouter une autre adresse e-mail que vous possédez

Saisissez les informations relatives a votre autre adresse e-mail.
{votre nom et votre adresse e-mail apparaitront sur 'e-mail envoye.)

Nom - Test

Adresse e-mail : test@viaduc fr

[] Traiter comme un alias En savoir plus
Indiguer une autre adresse de réponse (facultatif)

[ Annuler ” Etape suivante »
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Apres étre passé a |'étape suivante, vérifiez que votre fenétre affiche les mémes informa-

tions que ci dessous, puis renseignez le nom d’utilisateur par votre adresse mail et son mot
de passe.

En serveur SMTP, renseignez smtp.viaduc.fr, avant de cliquer sur Ajouter un compte.
Ajouter une autre adresse e-mail que vous possédez
Envoyer des messages via votre serveur SMTP

Configurez vos messages pour quils soient envoyés via les serveurs SMTP de viaduc.fr. En savoir
plus

Serveur SMTP © smtp viaduc fr Port: 587 =

MNom dutilisateur  tast@viaduc.fi
Mot de passe :

@ Connexion sécurisée TLS (recommandée)
) Connexion sécurisée SSL

Annuler ] [ « Retour ” Ajouter un compte » ]
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Google enverra alors sur votre WebMail un code de confirmation afin de vérifier que ce
compte est bien en votre possession : c’est une mesure de sécurité classique. Vous pouvez

choisir de cliquer sur le lien fourni ou de renseigner le code de confirmation : nous avons
choisi cette derniéere option.

Connectez-vous sur l'url : http://webmail.viaduc.fr
Et connectez-vous avez vos identifiants. (email + mot de passe)

Messagerie Viaduc

|

NOM D'UTILISATEUR

test@viaduc.fr

MOT DE PASSE

CONNEXION

Ajouter une autre adresse e-mail que vous possédez

Confirmer la validation et ajouter votre adresse e-mail

Félicitations, votre deuxiéme serveur a été localisé et vos identifiants ont été validés. Encore une
petite étape !

Un e-mail contenant un code de confirmation a &té envoyé a test@viaduc.fr. [Renvoyer I'email
Pour ajouter votre adresse e-mail, procédez de I'une des maniéres suivantes :

Saisissez et validez le code de
U confirmation.

| 27487631

Cliquez sur le lien fourni dans |'e-mail
de confirmation.

Fermer la fenétre
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Votre fenétre de paramétrage devrait alors ressembler a celle-ci. N'oubliez pas de choisir
votre mode de réponse (adresse par défaut ou adresse-cible) avant de continuer le para-
métrage.

Cliguez ensuite sur «ajouter un compte de messagerie».

Gmail -

NOUVEAU MESSAGE

Boite de réception

Mes uivis

Mes: 5 BNVoyeés

Brouillons

Google my Business
@waduc_fr

Plus

Paramétres

Général Libellés Boite de réception Comptes et importation  Filtres et adresses bloquées  Transfert et POP/IMAP  Modules complémentaires Chat

Modifier les paramétres du compte :

Importation du courrier et des contacts :
En savoir plus

Envoyer des e-mails en tant que :

(Utiisez Gmail pour envoyer des messages ave vos autres adresses e-mail)

En savoir plus

C Iter d'autres ptes de g
En savoir plus

Vous utilisez Gmail pour le travail ?

Déléguer l'accés a votre compte :
{permettre & d'autres de lire et denvoyer des messages en volre nom)
En savoir plus

Aug! I'espace de ge:

Maodifier le mot de passe
Modifier les options de récupération du mot de passe
Autres paramétres de votre compte Google

Importer & partir de vos comptes de messagerie Web Yahoo!, Hotmail, ACL, etc.. ou POP3.
Importer le courrier et les contacts

—— e e ——— - par défaut
Test <test@viaduc.fr=

Ceci n'est pas un alias.

Les e-mails sont envoyés par - smtpviaduc fr
Connexion TLS sécurisée sur le port 587

utiliser par défaut

Ajouter une autre adresse e-mail

En réponse a un message :

) Répondre avec I'adresse a laquelle le message a été envoyé

@ Toujours répondre a partir de l'adresse par défaut
{Remangue : Vous pouvaz modifier adresss lorsque vous répondez su message. cn S3vor plus)

- - -

Ajouter un compte de messagerih

Les entreprises peuvent bénéficier de G Suite comme systéme de messagerie. En savoir plus

Ajouter un autre compte

@ Marquer les conversations comme lues si d'autres utilisateurs les ouvrent
Laisser les conversations marquées comme non lues si d'autres utilisateurs les ouvrent

Vous utilisez actuellement 3,23 Go (21 %) sur les 15 Go dont vous disposez.
Besoin de plus d'espace ? Acheter davantage d'espace de stockage

Labos Hors connexion Thémes

madifier les informations

modifier les informations  supprimer
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Une petite fenétre presque similaire a celle utilisée précédemment devrait s‘ouvrir :
entrez-y votre adresse mail avant de cliquer sur Etape suivante.

Ajouter un compte de messagerie

Saisissez l'adresse e-mail que vous souhaitez ajouter.

Adresse e-mail - test@viaduc fi

[ Annuler ] [ Suivant »

La fenétre de configuration s’ouvrira alors : renseignez a nouveau votre adresse mail et
votre mot de passe et dans serveur pop, renseignez pop.viaduc.fr puis cliquez sur Ajouter
un compte.

Attention ! Pensez a bien cocher la case Conserver une copie du message récupéré sur
le serveur, sinon Gmail effacera les messages du serveur Viaduc au moment de leur
récupération (protocole POP), et nous ne serons pas en mesure de les restaurer en cas de
probléeme !

Ajouter un compte de messagerie

Saisissez les paramétres de messagerie pour test@viaduc.fr. En savoir plus

Adresse e-malil : test@viaduc.fr

Mom dutilisateur : test@viaduc fr

Mot de passe . sesssssss

Serveur POP © pop.viaduc fr Port: 110 ~
Conserver une copie du message récuperé sur le serveur En
savoir plus

H Vous devez toujours utiliser une connexion sécurisée (SSL)
lorsque vous récupérez vos e-mails. En savoir plus

Ajouter un libellé aux messages entrants :

o

test@viaduc.fr -

H Archiver les messages entrants (sans passer par la boite de
réception)

[ Annuler ] [ « Retour ] [ Ajouter un compte
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Tout s’est bien passé, votre fenétre de paramétrage de compte devrait ressembler a celle
montrée ci-dessous.

Gmail ~ Paramétres Fr. = a-
Général Libellés Boite de réception Comptes et importation Filtres et adresses bloquées  Transfert et POP/IMAP  Modules complémentaires Chat Labos Hors connexion Thémes

" Modifier les paramétres du compte : Maodifier le mot de passe
Boite de réception Maodifier les options de récupération du mot de passe

Messages suivis Autres paramétres de votre compte Google

envoyés Importation du courrier et des contacts : Importer & partir de vos comptes de messagerie Web Yahoo!, Hotmail, AOL, etc., ou POP3.
Brouill En savoir plus Importer le courrier et les contacts
rouillons
Google my Business Envoyer des e-mails en tant que : - - - —— = par défaut modifier les informations
4 - Utiisez Gmsil das messages adresses e-mail
(E; E:;WT:IPT:;' Fneeys ause o s iz Test <test@viaduc.fr> utiliser par défaut  modifier les informations supprimer

Ceci n'est pas un alias.
Les e-mails sont envoyés par : smtp.viaduc.fr
Connexion TLS sécurisée sur le port 587

Ajouter une autre adresse e-mail

En réponse a un message :

Répondre avec l'adresse 3 laquelle le message a été envoyé

Toujours répondre & partir de I'adresse par défaut - -
{Remangue : Vous pouvez modifier [adresse lorsque vous répondez au message. En savoir plus)

Consulter d'autres comptes de messagerie : test@viaduc.fr (POP3) modifier les informations supprimer
En savoir plus Derniére vérification : il y a 0 minutes. Un message a été récupéré. Afficher Mhistorique Consulter votre messagerie maintenant

Ajouter un compte de messagerie
Vous utilisez Gmail pour le travail ? Les entreprises peuvent bénéficier de G Suite comme systéme de messagerie. En savoir plus
Déléguer I'accés a votre compte : Ajouter un autre compte

{permetire 3 dautres de fire et denvoyer des messages en votre nom)
En savoir plus

Marquer les conversations comme lues si d'autres utilisateurs les ouvrent
() Laisser les conversations marquées comme non lues si d'autres utilisateurs les ouvrent

Aug l'espace de kage : Vous utilisez actuellement 3,23 Go (21 %) sur les 15 Go dont vous disposez.
Besoin de plus despace ? Acheter davantage d'espace de stockage
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