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Mise en ceuvre d"Outlook Express

OUTLOOK EXPRESS

Au lancement de l'application la fenétre suivante s'ouvre :

¥4 Outlook Express

Fichier  Edition  Affichage
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Il n'y a aucun contact 3 afficher, Cliquez
sur Conkacks pour créer un nouveal
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Rechercher un message... Identités » Conseils -

Courrier

Il n'y a pas de messages électroniques
non lus dans votre Boite de réception

Installer un compte de messagerie...

»* | Groupes de
discussion

Installer un compte pour les groupes de
discussion...

@ Trawvail en ligne I"_;_i| Pas de nouveau message




LA BARRE D'OUTILS SOUS OUTLOOK EXPRESS

La premiére chose que I"on apercoit aprées avoir ouvert Outlook c"est la barre d"outils se
trouvant en haut. Nous allons voir a quoi servent ces icones...

Attention, nous prenons ici pour exemple la barre standard, il faut savoir que cette
derniére peut étre personnalisée avec de nouveaux raccourcis.
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Créer un ... Répondre  Répondre &...  Transférer Imprimer Supprimer ErvvoverR. .. Adresses Rechercher

Comme son nom I"indique si vous cliquez [
j 4 dessus cela vous ménera vers une nouvelle =
Créer un ... fenétre pour composer votre message.

Cette option permet de répondre a

I"expéditeur du message et seulement a lui, a A [personne_t
ﬁ*’ ne pas con_fon(_jrelavec l'option qui suit. B |
Apres avoir cliqué vous vous trouverez avec o
Repondre ~ . . i |
une fenétre comportant un destinataire et un
objet déja remplis. Objet: | intitulé de l'objet
Vous pouvez bien sir les modifier.
En cliquant ici vous tomberez sur la méme
fenétre qu'avec I'option précédente, a la EA: |[personne_t
) seule exception qu*il n"y aura plus uniqguement BEcc: [ persorme 2
ﬁ'i en destinataire la personne qui a envoyé le -
Répandre 4... ) . . Cci: | personne_3
message mais aussi tous ceux qui I'ont regu.
A Ob t: . . - 1 -
On entend par tous ceux qui I"ont recu les jet: | intitué de Fobjet
personnes dans les champs A, Cc et Cci
permet de transférer un message. Quand vous
cliquez dessus le message qui est sélectionné
] est automatiguement mis en dessous du mail
TransFérer gue vous allez taper.
Assez pratique pour faire lire un message que

vous avez recu, a I'un de vos correspondants.

En cliquant sur ce bouton avec la souris vous
allez ouvrir la fenétre vous permettant

= d'imprimer le mail qui est sélectionné.
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COMPOSER UN MESSAGE SOUS OUTLOOK EXPRESS

Pour composer un message sous Outlook Express rien de plus simple, une fois le logiciel

ouvert il vous suffit de cliquer sur l'icone Créer un. .. (Créer un nouveau message, le
premier bouton a gauche dans la barre d'outils).

Vous obtenez maintenant une fenétre pour composer votre message.

.‘i Nouveau message

© Fichier Edition  Affichage Insertion  Format  OQutils  Message 2 ",’
— ¥ Ly ABH — =
= o . , 2 8 7 ) Y ..o =H 5
Envoyer ‘eérifier Orthographe Joindre Priorité Signer Crypter Hors conne. ..

@ |

G Ce: |

Ohiet: |

\

Outre I'espace réserve aux corps du message il existe plusieurs champs :

B¢ |an-prean@yahuu.Fr {pop.mail.yahoo.fr)
Av |
Coio |
Coi:o |
Objet: |

Si tous les champs présents ici ne le sont pas sur votre ordinateur, il faut juste aller voir
dans le menu affichage de cette méme fenétre. Détaillons maintenant ces champs :

- Le champ De: permet de spécifier a partir de quel compte vous souhaitez envoyer le
message s'il y en a plusieurs configurés sur votre Outlook Express.

De nom, prenom@yahoo.fr - {pop.mail yahoo.fr) w

Bl A - nom. prenam@yahon.fr - (pop.mail.yahoo, fr
noml.prenomli@yahoo.fr {pop.mail. vahoo.Fr {13}

Co: |
Coi: |
Objet: |




LES REGLES DE MESSAGES

Une des fonctionnalités relativement intéressante dans Outlook Express, c'est la
puissante gestion des messages via des regles.

Les regles permettent, par exemple, de ranger tous les messages venant d*une personne
dans un répertoire d*Outlook. Pratique non ? Bien sir ce n"est pas tout, il existe une
multitude de réglages.

Nous allons voir comment aller créer sa régle de message.

Avant de commencer, il vous faut créer un répertoire si vous souhaitez que les messages
soient stockés dedans.

Pour créer un répertoire, un clic droit sur boite de récepti on puis sur I'item nouveau
dossi er suffit.

Dossiers x Yl De
%3l Outlook Express
=] @ Dossiers locaux

@ Boite de réceplimases

¥ Baite d'envoi Ouvrir
12 Eléments ervoveé:

Rechercher. ..

@ Al Mouveau dossier...
B} Brovilons

Propriétés

Lorsque vous cochez des options, de nouvelles lignes avec des liens apparaissent dans le
champ Description.



