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1) Pour accéder a Outlook express :

Cliquez sur Démarrer, puis Programmes et cherchez I'icbne Outlook Express. Vous avez
aussi certainement un raccourci pour cette icone sur le bureau.

(3 Accessoires 4
(= Démarrage 4
(=3 lomega Toals 4
(A Pilotes &YI Trident b
(3 services en ligne 4
Commandes M3-0035

@ Explorateur Windows

ﬁ Internet Explorer

= Qutlonk Express

2) Présentation générale :

Voici la fenétre qui apparait a la premiere ouverture d’Outlook Express
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{3 Eléments supprimés
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Contacts = *

Il n'y a aucun contact & afficher. Cliquez
zur Contacts pour créer un nouyveau
contact.
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Rechercher un Message...

Astuce du jour

Courrier

B4 1l y 3 un message non lu dans votre boite de réception

@ Créer un nouveau message de courrier
Lecture du courrier

Groupes de
discussion

|j Créer un nouveau message de News
Lecture des Mews

EE S'abonner 4 des groupes de discussion...

Contacts

Ouverture du carnet d'adresses...

Iﬁ Recherche de personnes...

[ o dérmarrage d'CQutlonk Express, ouvrir directermnent mon dossier

Boite de réception.

Atteindre @l =

Identités «
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Pour accéder
rapidement 4 wotre
Boite de réception,
appuyez sur les
touches Ctrl+I. Pour
CcOMMMEncer un
nouyeaud message,
appuvez sur Ctrl+M.

Cliguez ici pour
afficher la liste
compléte des
raccourcis clavier de
Qutlook Express,

4 Précédent Suivant b

| |§ Travail hors conhexion

Il y a déjaun message dans la boite de réception, alors qu’on ne s’est encore pas connecte.
Il s’agit d’'un message d’accueil automatiguement généré par le programme. On peut
remarquer un menu sur la gauche proposant une série de dossiers.

3) Retirer un message :

Pour retirer un message, cliquez sur le bouton Envoyer et recevoir en haut a gauche de

I’écran. La fenétre suivante apparait :

W& Outlook Express | %]

Connexion & Mail - Pierre Moguer' en cours..

Connects il

™ Raccrocher une fois emming

<¢ Détailz

|

Téaches Erreurs I
Taches | Etat | Connexion |
b Yérifier les nouveaus messages sur 'Mai.. Exécution connesion MBnet

A

O tache(z] zur 1 ont été effectuées comectement

Si vous n'avez jamais entré le mot de passe de connexion ou si vous n’avez pas opté pour
I'option Retenir le mot de passe , vous pouvez voir apparaitre la fenétre suivante :
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< Détailz
Entrez wotre nom d'utilizateur et vwotre mot de passe
™ Racero pOLT GE SEMVELr.
— Connexion
| Tack Serveur: pop.mbeet. fr
Teckhies Ham d'utilizatewr : Ipnu:uguer g s
b Erfi Mot de passe : I Bret
¥ Beteni le mot de pazse
0K Annuler

0 tache(z] zur 1 ont &té effectuées comectement ==

En cas d’erreur dans la saisie du mot de passe, voici ce qui vous attend :

—=
= £l
Ermreurs lors du tratement dez taches demandées. Pour plus bl asquer |
& dinformations, consultez |a liste d'ereurs ci-dessous, —
Aréter |
| <« Deétailz |

[T Baccrocher une fois berming

Tiaches Ermreurs

@ Probléme de connesion & vobre serveur de meszagenie. Wotre mot de paszse a été
refusé, Compte ; 'Mail - Pienre Hoguer', Servewr ; 'pop.mEnet.fr', Protocole : POP3,
Répanze du serveur : “ERR Authenticate erar / |dentifization eronée’, Part - 110,
Sécunzé [S50L]: Mon, Erewr de serveur : 0x300CCC30, Muméro d'emreur : OxB00CCCE2

[ tachelz] sur 1 ant &té effectuées corectement &

Votre message est réceptionné, il apparait donc dans la liste des messages.
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Vous constatez que le dossier Boite de réception est passé en caracteres gras, pour vous
signaler que vous avez un message non lu dans votre boite de réception.
Examinez la ligne descriptive du message : Elle vous indique I'Objet (le titre) du message ;
la date d’envoi, éventuellement s’il comporte un fichier attaché (ou joint).

Si vous cliquez sur un message, vous voyez apparaitre le texte de celui-ci dans la partie
inférieure de la fenétre. Vous pouvez lire le nom et 'adresse électronique de I'expéditeur.
Remarquez que ce message respecte ce qu’on appelle la « Netiquette » : Il est court, mais

poli.

De : Piere Nogusr A : prioguen@mEnet.fr
Objet : Ezzai

Bonjour
Woich un message
Cordialement

Fierre Noguer
Animateur TICE Grésivaudan

4) Ecrire un message :

Pour Ecrire un message, cliquez sur le bouton Nouveau message :
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Mouveau m... Enviper/R...

W Outlook Express

Diozziers

@ Du:usmers Iu:u:au:-:
: -5 Baite de réception
----- J@ Eu:ulte d'ervoi

La fenétre suivante s’ouvre :

B Essal
J Fichier Edition Affichage lnsertion Format  Outil: @
X LY ! 'S »I| Vous devez indiquer sur la
Enw:u_l,ler [EaLper [Empier Coller Srnuler premiére

ligne [Il'adresse électronique du

E2 % I noguertimBEnet. fr . .
destinataire. Vous pouvez pour

Gl Ci: vz - ..

| cela I’écrire ou la choisir dans le
Objet:  [Essai carnet d’adresses, en cliquant sur
[ EIM@E e s == 'icbne représentant un carnet

juste acoté du A :

Bonjour

Woici un message ) . .
Vous devez ensuite préciser I'objet

Cordialement t du message puis écrire le
_ message. Ces 3 opérations sont
Pierre Noguer suffisantes pour un message
| Animateur TICE Grésivaudan ) P 9
: simple.

Bt Essai Pour | ‘envoyer immédiatement, il suffit de cliquer sur le bouton
= Envoyer en haut agauche de la fenétre de composition du
J Fichier Edition Affichage message

j%‘}ﬁ

E rvioyer [Eatper [

i Ignnguer@mﬁnet.fr
s
Ohiet : IEssai

Bien entendu, I'envoi immédiat n’est possible que si I'on est connecté a Internet. Si on
souhaite envoyer le message plus tard, il faut cliquer sur le menu Fichier puis choisir
I'option Envoyer plus tard. Le message sera alors enregistré dans la boite d’envoi et
envoyé ala prochaine connexion.
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J Plouveau r
Envoyer le message AlE+5

Enwvoyer plus tard

Enregistrer CLrl+3
Enregistrer sous. ..
Enregistrer les pigces jointes. .

Enregistrer comme papier i lettres.

|

5) Répondre a un message :

Pour répondre aun message, cliquez sur le bouton Répondre

w® Bofte de réeception - Outiook Express I T T

J Fichier Edition Affichage Outils Message | juste au-dessus de la
o e o fenétre des messages.
[Bc e = Ge 80 ?
MNoweaum.  Réponde  Réponde.. Transférer
®= Boite de réception
|Dossieis 0 o[y [ oe

La fenétre suivante apparait :
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- = FIE
On = ¥ [ 2 i) B <’ peut remarquer que
Errvoper Couper Copier Coller Annuler " Erifier Orthographe I’objet s’est inscrit
A |Piene Noguer automatiquement

sous la forme « Re :
Essai ». L’adresse
s’est également

Cc: |
Cbjet : IHE: Ezzai

ITimes Mew Roman -] |‘|2 -] :57| G I § A|IZIZiEIE|E = £ E remplie )
automatiquement et
:Eest Eonjour, je réponds & ton message ----- Original Wessage ----- ?pepsasigz;ngrllgme
From: Fierre Moguer fenétre. On tape
To: proguer@mBnet. fr donc son texte au-
Sent: Sunday, September 17, 2000 7:30 PM dessus du message
Subject: Essai d’origine. Le fait que
: celui-ci soit inclus
Bonjour ,
dans la réeponse
“oici un message permet a
I'interlocuteur (ou
aux Cordialermnent interlocuteurs) de
Binrra o ar mieux suivre le fil de
la ' conversation. Il faut

néanmoins étre vigilant a ne pas allonger trop les corps des messages avec une succession
de messages et de réponses.

6) Joindre des fichiers :

C’est encore un gros avantage de la messagerie. Aprés avoir créé normalement un message
standard, cliquez sur le bouton Joindre dans le menu en haut du message. Une fenétre
s’ouvre en demandant d’indiquer quel fichier joindre.
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= Exploger ;| =5 Mes documents - Al el I
Bl A el 18 g o=
1 Animations TICE 1 Mes sites Web
Boni 1 1BM Persanal Computing Support_fichiers e | Revendaurs_fichisrs
HROHE | 11BM Persanal Computing Support?_fichiers % Support Online Hébergeme
i " 11BM Perzanal Computing Support3_fichiers E']EI?DSEme
“oici un message - ;
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Cordialerment ] Kane,ri Biz1Logo.jsp
1 Mes images =| CEU_MEMet
Pierre NOGUER *' | |
Animateur TICE Grésivaudan Bt Il
Type: ITn:nus * %] -] Annuler |
[T Créer un raccourci pour ce fichisr

En parcourant votre disque dur, vous trouverez (j'espére) le fichier que vous désirez
joindre. Cliquez dessus et validez en cliquant sur le bouton Joindre. Attention ! vous ne
pouvez ace stade visualiser le contenu du fichier que vous joignez. Le fichier sera envoyé a
votre correspondant avec le message.

Attention aux formats de fichiers ! Par exemple, si vous envoyez en fichier joint un
document que vous avez réalisé avec Word et que votre correspondant n’a pas Word
installé sur sa machine, il ne pourra pas le lire. Attention également de ne pas envoyer de
fichiers trop volumineux qui allongerait beaucoup le temps de connexion pour I'envoyer (et
le recevoir 1)

7) Le carnet d’adresses :

Il est accessible dans la barre de menu.

JEichier Edition Affichage 0Qutils  Message 7

J@,ﬁ@ﬁe@ b X

Mouveau m... Répondre  Répondre ...  Transférer [rnprirmer Supprimer

@v‘ 5.

E rvayer/R. .. Adrezzes Rechercher

B2 Carnet d'adresses - Identité principale Cliquez sur Adresses. La
Fichier Edition Afichage  Outils 2 fenétre suivante s’ouvre :
=
&) x5 =
Mouveau Proprigtés Supprimer  Rechercher des Irnprirner Action ,

2 7 I — . Le carnet d’adresse

Tapez le nom ou zélectionnez-le dansz la liste ; " permet d’attribuer a
| | | | chacun de vos contacts
I am Adrezze d'email T éléphone profe... | Téléphone pers... une carte de visite

L'E quipe Microzoft Outlo...  iefi®microzoft com



compléte, mais également de constituer des groupes de personnes. Cette fonctionnalité est

une des plus intéressantes du courrier électronique.

Commencez par créer
une carte individuelle
en cliquant sur le
bouton :

Nouveau contact :

La fenétre suivante s’ouvre :

k2 Carnet d'adresses - Identi

Fichier Edition Affichage  Qutils 7

X

Froprigtés Supprimer

'ans la lizte

Bdrezze d'email

v

Maouwveau

Mouveau contact. ..

Mouveau groupe. ..

Mouveau daossier. .. efri@microzoft. o

E=IFiermre MOGUER

ierre. Moguers

Il suffit d’indiquer le Prénom, le Nom (le nom complet s’inscrit automatiquement) et
I'adresse électronique pour que la carte soit utilisable. Les autres renseignements n’ont un

intérét qu’atitre de mémo.

Notez cependant la case a cocher :

Envoyer des messages électroniques en texte brut uniquement. C’est important car
les messages en HTML (donc pas en texte brut) ne sont pas lus parfaitement par certains

Propriétés de 7] x|

M |D|:|mi|:ilel Bureaul F'ersu:unnell Autre I NetMeetingI |dentifications numériquesl

E Entrez ici le nom et 'adrezze d'email de ce contact.

Prénam : || QE:u:-:iéme I Marm I
prenom ;
Faonction :I Affichage ; I j Surnom ; |
Adrezzes d'email ; I AjoLter |
B2 Carnet d'adresses - Identité princ odfier |
Fichier Edition Affichage Qutils ? SLIPRinEr |
[=|- }( E Far defaut |
Houveau Froprigtés Supprimer  Recherc
) perso
Mouwveau contact. . anz la lizte ;
menk.
Mouveau groupe. .. T

Inl:rﬁ:‘lmiﬁrnc\-n“ e

Mruwean rfnssisr

logiciels de messagerie.
Pour créer une liste de
diffusion, cliquez sur le
bouton Nouveau groupe
dans la premiére fenétre
du carnet d’adresse.



La fenétre suivante apparait :

Propriétés (2]lx] Donnez un nom au groupe.
i Puis entrez les noms en
Groupe | Drétallz du groupe I . .
suivant la procédure
% T apez un nom pour watre graupe et ajoutez le: membres voulus, Aprés avair créé un affichee. Vous avez la
groupe, Yous pouvez ajouter ou supprimer des membres & tout mament. possibilité de Sélectionner
les membres déja inscrit
Nom dugioups: | 0 Membre(s] dans votre carnet ou de
[l v a troig fagons d'ajouter un membre & un aroupe ; #&lectionner une perzonne dans wvotre rentrer une nouvelle adresse
carmet d'adresses, ajouter un nouveau contact au groupe et linclure dans votre camet .
d'adresses ou ajouter ukh nouyeau merbre au groupe mais ne pas linclure dans volre carmet (vous revenez alors a la
dadriesses. création dun Nouveau
Meml=:|res du groupe : co ntact)

Sélectionner lez membrez

Mouveau contact |

SURpmEr

Pour utiliser les listes dans
Froprigtes . . .
la messagerie, il suffit
i | d’inscrire comme

arn . .
== _ destinataire du message le
Adresse de messagerie I Aiouter | nom donné a la liste. Tous

les membres de la liste
ok | Annuler | recevront le message

8) Dossiers de classements :

On a vu qu’'un menu sur la gauche présente les différents dossiers de base d’Outlook :

Boite de réception (messages recus)

Boite d’envoi (messages en attente d’envoi)

Eléments envoyés (Messages envoyés : ils sont stockés pour vérification ou
réutilisation ultérieure)

Eléments supprimés (C’est la poubelle ou vont les messages supprimés)

Brouillons (Messages a I’état de brouillon, qu'on ne veut pas envoyer a la prochaine
connexion)

On peut rajouter des dossiers a cette arborescence. C’est bien entendu extrémement utile
dés gu’on commence a recevoir en nombre des messages traitant de sujets divers. Pour
rajouter un dossier, cliquez sur Fichier puis Dossier et Nouveau.
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el

b BB

OuNrir Ctrl+0 mer 5 u'ﬁpriﬁer ErwaperdR... tidiesses

Enregistrer les pigces jointes. Db
. Obie

Enregistrer comme papier 3 lettres. .

ozoft Outloo... Microzoft Outlook, Express &

4 Sl P ——

Mouweal. .. Ctrl+haj+E
Deplacer..

Importer r _..p }

e Eenomimer...

Exporter L4 A /

I SUERrimer

Créer un dossier ‘x| En créant par exemple un dossier I.E.N.,

on pourra y ranger les messages arrivant

Maorn du dozsier ; , . ~ ,
s k| de | Inspection. On verra méme qu’on
JlEN e | peut automatiser cette tache.

Sélectionnez le dozzier danz lequel créer le nouveau doszier ;

Outlook, Express

= @ iers locany

i-41 Boite de réception

573 Eléments envopds i

(8 Eléments supprimés Dossiers * |
L5} Brovillons 3 Outlock Express

EI@ Dossiers locaus

----- &2 Boite de réception [1)
-4 Boite denvoi

..... B Elémerts erveopés

Le dossier créé apparait maintenant dans

I & Eléments supprimés
On peut y ranger les messages par glisser- || | & Brovillons

..... @

Jﬁ‘ MHews - Pieme Moguer

9) Filtres de courrier :

I’'arborescence.

déplacer

Une autre fonctionnalité trés intéressante est la possibilité de ranger automatiquement les

messages aleur arrivée. Il faut pour cela définir des Regles de messages.
Menu Outils, puis Regles de message puis Courrier.
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Envoyer et recevoir s Egg

Adreszes

&

Rechercher

Synchroniser tout

Ctri+hiaj+B

Carnet d'adresses...

P — )

| Recu

Ajouter 'expediteur au carnet dadresses

Eeépgles de message

Mews., ..

Groupes de discussion. .. Crrl+w

2na ma ~aranarks Soe e Sldrnant

Liste des expéditeurs bloguas. .

comptes. ..

Cuverture d'un nouveau compte L

Dptions. ..

La premiére étape est de nommer la regle, puis il faut en définir les caractéristiques.

S électionnez vos conditions et actionz. puis spécifiez lez valeurs danz la description.

Nouvelle régfe de courrier

1. Sélectionnez les conditions pour votre régle

Laorzque la ligne D& contient des personnes ﬂ
O Lorsque la ligne Objet contient des mots spécifiques

O Lorsque le corps du message contient des mots spécifiques

U Lorgaue la liane & contient les nersonnes =

2. Sélectionnez les actions povr votre régle ;

Le déplacer vers le ¢
O Le copier dans le dossier spécifié

O Le supprimer

O] Le transférer & personne =

3. Descrption de la régle [cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier] :
Appliquer cette régle aprés la réception du meszage

Lorzque la ligne De contient des personnes

Le déplacer vers le dozsier spécifié

4, Mom de la régle :

LE.M.

o]

Annuler |

Cliquez d’abord sur contient des personnes :

Vous pouvez voir ici une regle
baptisée I.E.N., qui doit
permettre de trier les messages
en provenance de [I'Inspection
Départementale pour qu’ils se
rangent automatiquement dans le
dossier |.E.N. créé au chapitre
précédent.

On peut constater que les
possibilités sont nombreuses
quant ala partie du message qui
recoit le filtre et les actions
possibles.

Dans la partie Description de la
regle, deux lignes contenant des
liens actifs (en bleu souligné)
sont apparues. En cliquant sur
ces liens, vous allez pouvoir
préciser les noms des personnes
concernées et le dossier de
rangement choisi .




Sdfectionner des personnes ]|

T apez un nom & la fioiz et cliquez sur Ajouter, ou bien sélectionnez lez
ilies ks le R s Ici, vous allez simplement choisir que lorsque
IEe.IaEE-IEN-Saint-Egreve@ac-grennhle.frl | Aiouter | I'expéditeur (celui dont le nom est dans la

ligne DE lorsque vous lisez un message recu)

Eosnnes est I'lIEN, son message se range dans le
Lorzque la ligne De contient Earnetd'adresses...l dossier 1.E.N
SUpErimer |
_ Ecrivez donc dans la case vide en haut
gptions..__| I’adresse mail de I'l.E.N.
[k Arnuler |

Cliguez maintenant sur le lien concernant le dossier de destination (dossier specifie)

Déplacer Il suffit de cliquer sur le dossier I.E.N.

précédemment créeé et de valider par OK.

[Déplacer le ou les &léments vers le dogsier zélectionné ; | QK

AnnLler

Bien entendu, on peut créer les dossiers
[ Outlook Express .
E@ Dogziers locaus MNouveau doszier

avant de créer les filtres, mais on peut
L..4@1 Bolle de réosption aussi le faire dans cette fenétre, en
@} Boite denvoi choisissant « Nouveau Dossier »

57 Eléments ervoyés

------ (7 Eléments supprimés

R Brouillons

e

10) Signature

On peut vouloir mettre ala fin de ses messages un texte pour par exemple, dire deux mots
sur I’école, ou donner son adresse postale, ou présenter son projet pédagogique !!

Pour cela, cliquez sur Outils et Options.
outils Message 2

Envoyer et recevoir 4

Synchronizer tout

Carnet d'adresses. . Ctri+hiaj+B

1% | - |

Ajouter 'expediteur au carnet d'adresses

Régles de message k

Groupes de discussion... L+

Comptes...

Quyerture d'un nouveal compte L




La fenétre suivante s’ouvre :

= Options 7]

Seécurté I Connexion I Maintenance
Géneral | Lecture I Fecus I E rvayer I Meszage I Signatures I Orthographe Repérez I'onglet
- Signatures et cliquez
Général
_ _ : or dessus.

I 4w démarrage, aller directement dans le dozsier Boite de réception

¥ Etie notifi de I:a prézence de nouvealuy groupes de discussion

¥ Afficher sutomatiquement les dossiers contenant des messages non lus

La fenétre suivante s’ouvre :

FHIEE S el Le texte de signature doit é&tre court
[ Ajouter l=s signatures & tous les messages sortants (Netiguette oblige), 5 lignes maximum.
¥ He pas ajputer de signatures aus réponses et iansferts Il peut étre écrit dans un traitement de

Sl texte au choix mais également

B : : _ directement dans la fenétre Texte.

Signature #1 Signature par défaut Nouveau

Cliquez pour cela sur le bouton
Supprimer Nouveau puis écrivez votre texte.
Benommer Par défaut, ce premier fichier de
signatures s’appellera Signhature#1l.
Vous pouvez lui donner un nom plus
%G‘ Teste [Fiene Noguer Eareietant parlant en cliqguant sur Renommer.

b odifier la signature

dnimateur TICE Grésivaudar|
Options avancées Ce

fichier de signature sera
automatiquement inséré a la fin de
 Fichier | Parcourir.. tous les messages que vous enverrez.

iy



