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Prise en main d'Outlook express

Personnaliser Outlook.

Pour avoir une vue d'ensemble des différents éléments couramment utilisés dans Outlook
(les boites, les fenétres d'entétes et de messages), commencez par configurer leur

disposition.

Une fois Outlook lancé, cliquez dans le menu déroulant sur Affichage puis disposition et

cochez les cases comme ci-dessous :

[ Propriétés de dispozition de la fenétre ﬂil

Digpozition |

Options de baze

= Vaous pouvez afficher ou masquer certaines parties de Outlook
E Exprezs selon vos besoinz. Cochez lez éléments ci-dessous pour
les afficher.

[ BareOutlook [ Bame d'affichage
[V Bare de doszier W Bame d'état

¥ Liste des dossiers W Blame d'outils

Afin qu'Outlook aille, dés son lancement, retirer votre courrier chez votre fournisseur,
cliquez sur Outils puis Options et cochez dans l'onglet Général |la case Envoyer et

recevoir les messages au démarrage.

Profitez-en pour visitez les autres onglets et faire les réglages qui vous conviennent.
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Lire son courrier.

Connectez vous a Internet et lancez Outlook.

Les trois fenétres principales sont les suivantes :

@,I Boite de réception - Dutlook Express

J FEichier  Edition  Affichage Outls  Message 7

=10l |

J@,ﬁvﬁ@hﬂ

M ouvean m... Fépondre  Répondie ...  Transférer

il

Irmprimer Supprimer

® Boite de réception

Diozziers Xl !IQI?IDE

| Objet

2145 Dossiers locaus
‘-‘.@ Baoite de réception
J@ Boite d'envai
‘{% Eléments ervopés
(3 Eléments supprimés |4

3 Outlaok Express 25 | 'E quipe Microsoft Outloo. .

Microzoft Outlook, Express

| i

... B} Brouillons

De - LEquipe Microzoft Outiook Express A - Mouvel utiizatewr de (...
Objet : Microsoft Dutlook, Express &

1 message[s],|§ Trawail en ligne

Personnaliser Outlook.

Pour avoir une vue d'ensemble des différents éléments couramment utilisés dans Outlook

(les boites, les fenétres d'entétes et de messages), commencez par configurer leur
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Une fois Outlook lancé, cliquez dans le menu déroulant sur Affichage puis disposition et

cochez les cases comme ci-dessous :
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[ Propriétés de disposition de la fenétre : ed

Digposzitian |

Optiohs de baze

= Wous pouvez afficher ou mazguer certaines parties de Outlook
E Exprezs selon voz bezoinz. Cochez lez élémentz ci-dessous pour
les afficher.

I™ Cortacts [~ BameOutook [ Bare d'affichage

[V Bare de doszier ¥ Bame d'état

¥ Liste des dossiers W Bame d'outils

Afin qu'Outlook aille, dés son lancement, retirer votre courrier chez votre fournisseur,
cliquez sur Outils puis Options et cochez dans l'onglet Général la case Envoyer et

recevoir les messages au démarrage.

Profitez-en pour visitez les autres onglets et faire les réglages qui vous conviennent.

Lire son courrier.

Connectez vous a Internet et lancez Outlook.

Les trois fenétres principales sont les suivantes :




European Medi@Culture-Online http://www.european-mediaculture.org

ﬁ,l Boite de réception - Dutlook Express = IEIlEl
J Eichier  Edition  Affichage  Outile  Meszage 7 |
(7 7 @ X, 5 X -
M ouveal m... Répondre  FRépondre ...  Transférer | rmprirner Supprimer
= Boite de réception
Dossiers X | v a7 | e | Objet
I“;ﬁl Outlock Express =% 'E quipe Microsoft Outloo...  Microsoft Outlook, Express
E@ Dozziers locaus
-1 Boite de réception 2
l@ Baoite d'ervai
----- $31 Eléments envoyds
----- (8 Eléments supprimés 1] | _PI
-3 Brouilons De : LEquipe Microzoft Outlook Exprese A - Mouwvel utilizatewr de 0.
Objet : Microsoft Outlook Express &
1
1 message[s],|g Trawvall en ligne o

1. Les différentes boites.

+ Boite de reception : c'est ici que sont stockés les messages que vous avez regus..

- Boite d'envoi : contient les messages que vous avez écrits si vous n'avez pas
choisi I'envoi automatique.

« Eléments envoyés : copies de chaque message envoyeé.

« Eléments supprimés : sorte de corbeille, contient les messages que vous avez lus
et supprimés. Pensez a vider cette corbeille régulierement.

2. La fenétre des entétes :

liste des entétes de messages regus (si la boite de reception a été sélectionnée).




European Medi@Culture-Online http://www.european-mediaculture.org

« Chaque entéte est composé du nom de I'expéditeur, de I'objet du message et de la
date de reception.

+ Les messages non lus difféerent des lus par une police plus grasse et une icbne
représentant une enveloppe fermée. Pour lire le contenu d'un message,
sélectionnez I'entéte par un clic du bouton gauche. Le texte apparait dans la
fenétre 3

3. Corps du message.

« Cl'estici que vous lisez les messages.

« Sivous double-cliquez sur I'entéte du message, celui-ci s'ouvre dans une nouvelle
fenétre pour plus de confort.

Créer un nouveau message.

Pour créer un nouveau message cliquez sur la premiére icbne

(B

Mouveau m...

Une nouvelle fenétre s'affiche :
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Bt Nouveau message -0 x|

J Fichier  Edition  Affichage  Ihzertion Format  Oukle Meszage 2 |
~ % B " o 3 8, ?
E rviayer [EGUIEET [EGETET [ErllEr Annuler " érifier

@A |1

Ce: | 2

Objet: | 3

[rial *Joxl E|6 I 38 A|iZiZEE|E=E E >

a [ |

o

1. Tapez I'adresse du destinataire ou choisissez-la dans le carnet d'adresses (cfla
rubrique suivante). S'il y a plusieurs destinataires, séparez-les par une virgule.

2. Entrez I'adresse de la personne a qui vous voulez envoyer une copie du message.
3. Entrez I'objet, c'est a dire le sujet principal de votre courrier. |l apparaitra dans l'entéte.

4. Tapez votre message.

Cliquez sur le bouton Envoyer. si vous étez connectés, le message partira
immeédiatement, dans le cas contraire il sera stocké dans la boite d'envoi pour une

diffusion ultérieure.

Répondre a un message.

« |l suffit pour cela de sélectionner I'entéte du message auquel vous souhaitez
répondre et de cliquer sur l'icbne Répondre :

9

Répandre
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« Une fenétre de nouveau message apparait, contenant une copie du texte (que I'on
peut supprimer en partie ou en totalité) que vous avez regu, l'adresse de
I'expéditeur ainsi que I'objet du message précédée de Re:

« Il ne vous reste plus qu'a taper votre texte et cliquer sur Envoyer.

Joindre un fichier a son message.

Il est possible d'envoyer une piéce jointe avec son message, c'est a dire tous types de
fichiers informatiques présents sur votre disque dur. Il peut donc s'agir d'un texte, d'une

image, d'un logiciel etc...

« En premier lieu, il convient de s'assurer que le destinataire du message dispose du
programme lui permettant de lire votre piéce jointe. Si vous envoyer un texte
composé avec Word, votre correspondant doit posséder Word sur son ordinateur

pour le lire.

« Par ailleurs, il existe un certain nombre de régles de conduite sur Internet (la
netiquette), en particulier pour la messagerie électronique. Pour ne pas encombrer
la boite aux lettres de votre correspondant, le fichier que vous joignez a votre

courrier ne doit pas excéder un poids limite de l'ordre de 1 Mo.

+ De plus, un fichier volumineux sera long a envoyer et a recevoir.

* 1. Commencez par créer un nouveau message en prenant soin d'avertir le
destinataire qu'une piéce y est jointe (en précisant si possible le nom du fichier et
sa nature).

» 2. Cliquez ensuite sur l'icéne Joindre :

0

Jaoindre

* 3. Une fenétre affichant le contenu de votre disque dur apparait. Choisissez-y le
fichier a envoyer et cliquez sur le bouton Joindre :




European Medi@Culture-Online

http://www.european-mediaculture.org

Insérer une piéce |ointe S ﬂﬂ
Expoter | 3 Cous 5 i
_ 1 Docimange @ dates rif

@ kM empays. ktml

Redacol wps
Maom Iu:ru:uquis.du:u: Joindre I
Type: ITu:uus (7] j Anruler |
[ Créer un raccourci pour ce fichisr

* 4. Une ligne est alors ajoutée sous celle de I'objet, elle informe sur le nom du

fichier et son poids :

Jaindre @ craquiz.doc [32.0 Ka)

* 5. Recommencez a partir de I'étape 2 pour joindre un autre fichier si nécessaire.

* 6. Cliquez sur le bouton Envoyer.
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