Outlook 2003 —

Créer un compte de messagerie. Modifier un compte d e messagerie.
Ajouter un compte.

Je lance mon application Outlook 2003 de la
facon la plus classique, depuis le menu
démarrer.

_J Mes documents

i & Mes documents récents ¥

| j} Mes images

e Cugvre wokre programme de messagerie électronique afin gque vous puissiez
enwioyer ou lire un message,

Pour créer un compte de messagerie, allez dans le menu outils,
3 i et TR compte de messagerie et laissez vous guider par I'assistant.
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Choisisissez le type de serveur de messagerie (ici POP3).

Il faudra ensuite donnez tous les identifiants qui vous
ont été attribués par votre fournisseur d'accés internet.

Comptes de messaperie @ Donnez :

Paramétres de messagerie Internet (POP3) - votre nom et votre adresse
“hacun de ces paramétres est obligatoire pour que vobre compte de messagerie fonckionne. électronique.

- le nom d'utilisateur et le mot de

Informations sur l'utilisateur Informations sur le serveur passe.
Vakre nom 1 i ' Serveur de courrier entrant (POP3) ;| p .
> [¥¥ms Cornil | - (POP3) : |pop.wanadao fr | - éventuellement demandez a
Adresse de messagerie : |yves,cornil@wanadon. fr Serveur de courrier sortant (SMTF) ¢ |smbp. wanadoo.fr Outlook de mémoriser votre mot de
Informations d'ouverture de session Tester les paramétres . .
- renseignez ensuite les cases
Mom d'utilisateur | ;Wes.cnrn-il Lorsgue wous avez Fourni les informations demandées serveur de courrier entrants et
PP — a |'écran, kestez votre compte en cliguant sur le sortants donnés par votre FAI.
Mot de passe | sodetbskrkink | boukon ci-dessous (connexion réseau requise),

[¥] Mémoriser |2 mot de passe Passez ensuite a I'écran suivant.
Tester |les paramétres du compte... I

[ ]5e connecter & ['aide de
['authentification par mot de passe
sécurisé (SPA)

I Parameétres supplémentaires, I

[::Erécédent “ Suivant }4 [ Annuler l
L




Félicitations !

Toutes les informations requises pour configurer vobre compke onk k& saisies avec
SUCCES,

Pour Fermer I'assistant, cliquez sur Terminer,

utilisés par Outlook.

Messagerie
'::"a Ajouker un nouveau compke de messagetie

{%1iafficher ou modifier les comptes de messagerie exiskants:

Annuaire

Compies de messaperic

pop.wanadoo, fr

Comptes de messagerie
Selectonnee un comple pour modifier s2 parametres ou le cuppriner

nuthok trste |z courder de ces comples dars 'orcke suvant ¢

Hemy spa | [adfer .|

Comptes de messagerie

Cet Assistant permet de modifier les comptes de messagerie et les annuaires viens de creer?

Et c'est tout pour les informations de base.

Cliquez sur terminer.

Modifier un compte de messagerie.

Comment a été paramétré le compte que je

Allez dans le menu outils, compte de
messagerie et laissez vous guider par
['assistant.

Tvpe
POPISMTP (Par défaut)

radifiet. ..

Sjouter. ..



Cliquez sur le bouton afficher ou modifier un compte.

Le compte que je viens de créer s'appelle pop.wanadoo.fr et cette
appellation ne me convient pas car je pourrais avoir plusieurs comptes
chez Wanadoo.

Pour modifier, je clique sur le bouton modifier.

Zoom.

e |  Mes paramétres sont affichés, tele que I'écran que nous avons

| Parametres te messagene Inkernet (PORI) vu préCédem ment.
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e st e 4L Pour apporter des mgdificationslsur le nom du compte je clique
- — cate s et RERN - e sur le bouton parametres supplementaires.
ACiesse dE PSS B | e morrlu anaco. B serveur degoar ks sortand (ST ot msnadon,
Irlormotions d'ouverture de sersom Tesier les poromities
For oy e e | Loracpum suiu wews Fourmd bew of armaticna demarshes
Mt s e S HAC b e s R | Paramétres sU|:||:|Ién'nantaires...b\'\LS
il sl Jester s parsmetes du comple,. . |
S vearatan oo g _ .
B Tina A Frandires Soprdnenkor e,
*

< ; Dans l'onglet général et dans la case compte de messagerie je tape YRC sur
Parameétres de messagerie Internet .
Wanadoo a la place de pop.wanadoo.fr.

eneral | Serveur sortant | Connexion | Options avancées |

D'autres paramétres sont modifiables dans les autres onglets.

Compke de messageria
Tapez le nom & l'aide duguel vous souhaitez Faire réFérence
& e compke, Par exemple @ « Travail = ou « Microsoft Mail



ioutlook traite e courrier de ces comptes dans 'ordre suivant: ;

Mo Tvpe
YR sur Wanadoo POPISMTE (Par défaut)

Et voila le résultat.

Pour ajouter un compte de messagerie, allez dans le menu outils,
compte de messagerie, ajouter un nouveau compte de messagerie.

Comptos de imoescaperio
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@iﬁ-juuter Un nouyead compke de messagerie

" afficher ou modifier les comptes de messagerie existants
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Choisissez le type de compte (ici POP3). Donnez :




Comptes de messagerie

Parameétres de messagerie Internet (POP3)

Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte.de messagerie fonctionne,

Informations sur l'utilisateur

Motre nom | |'"tves Cornil

Adresse de messagerie | [wies. cornil@Fras. Fr

Informations d'ouverture de session
fom d'utilisakeur : .Wes.curn-i.l
Mok de passe | ——
Mémoriser le mot de passe

[]5e connecter & laide de
['authentification par mok de passe
securisé (SPA)

Informations sur le serveur

Serveur de courrier entrant (POP3) :p,:,p.ﬁ'ee.ﬁ'

Serwveur de courrier sorkant (SMTP) Ismtp.n:-range.l‘r-lu

Tester les paramétres

Lorsque wous avez Fourni les informations demandées
& l'écran, testez wotre compte en cliquant sur le
boukon ci-dessous (connexion réseau reguise),

Tester les paramétres du compte. . ]

[ Paramétres supplémentaires. .

- votre nom et votre adresse
électronique.

- le nom d'utilisateur et le mot de
passe.

- éventuellement demandez a Outlook
de mémoriser votre mot de passe.

- renseignez ensuite les cases serveur
de courrier entrants et sortants donnés
par votre FAIL

Attention au SMTP:

le serveur SMTP doit étre celui du FAI
sur lequel vous étes connecté
physiquement (ici orange.fr, ex
Wanadoo).

Passez ensuite a I'écran suivant.
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Rédiger, envoyer, recevoir un message. Ne dévoilez ~ pas vos adresses.

il il b 00 o b e (1)

O e eydamis | Rediger un message.

: Fichier Edition  Affichage  Atteindre  Out

5 5 = |

ECEET s e o | aamowveau - | MEnvoyeriRecevar -
4 01 Do i woronds B mmme s

e e Courrier

T ek

Pl Pour créer un nouveau message cliquez sur le bouton nouveau.

Au préalable vous aurez créé votre compte de messagerie.
| — ; EEhIE.'t’ “Edition -ﬂﬂfi;:haga- Insertion Format Outls  Tableau Fepétre 7
| o W
T — §:idEnvoyer | ] -8 8| ¥ B | ¥ || 2] Options... = | HTML %
FE=— ! -
o e | 1 LigA.. |wwes, cornil@wanadoo. fr
——l I - ST B Cr PN PR XD T

= | By
T W r— | il e,
e st —— e
- TEX w ¥ b

| b i GFaems  wwts w8 Tepen, Faitr | v a H'ﬂl --.-Iﬂ_l'ﬁ'nal = 10 '&'lﬁj ,&
i T N LTI e - = —_— - — 1 = H —
E— BT [ —

e . .
I T Ceci est un essai.
wilind i g B sad a4 -é- g i Ki!n:i_lln_:E“I"‘L. ki Y"."ES

il

Do i vl 1 el

Dans la case A... tapez I'adresse du destinataire sous la forme nom@fai.suffixe (ici

1* yves.cornil@wanadoo.fr).

Dans la case CC... tapez I'adresse du destinataire de la copie (Cc = copie carbone).
Vous pouvez envoyer un message a plusieurs destinataires simultanés; dans ce cas les
différents destinataires sont séparés par un point-virgule (;).

Dans la case objet tapez I'objet du message (ici essai 1).

Dans la partie corps du message tapez votre message (ici ceci est un essai...).

. l."H..ltJ I



Envoyer un message

® Outlook Aujourd’hui - Microsoft Outlook
© Fichier Edtion Affichags Atteindre  Qutls  Actions 2

E® essai 1 - Message
i Fichier -.Editinn Affichage  Insertion  Format  Cukls  Tableau  FepStre 2

| Mowveau = | = —* EnwoveriRecevaoir |=|| e Rechercher

ifilEnznverIlﬂlvlm&rI! B | ¥ [ 2] options... = [ HTML :
> Courrier :éﬁ‘srermetewif - Out

i L\\rfl“-::wnc cu:urnil wanadnn.Fr =
Enw:uyerf = Dossiers Favaris. .
Lifee,,, e — ; dimanche
: : L ) Buofte de réception
Objet © | B554i 1 L Eléments envoyés -
_ _ Calendrier
= RN - = 10 x é, | G I 8§ | Tous les dossiers Courrier

Pour envoyer le message que vous venez de réaliser cliquez
sur le bouton envoyer. Vous pouvez joindre un document a
votre message.

B Outlook Aujourd hui - Microsoft Outlook .
Recevoir les messages.

EE' Fichisr  Edition E.fﬂt-haga Atteindre  Outils

Ceci est un essai.
Yfyes

‘ Fraf dig arvinicfricaplinne Outlonk

| ESchs[<) sur 2 o et o= awit) deroules=(s) Suer sures
TLTITUTC I T ke R i ydNouvean - | =4 | Envwar,fRecavnlr = | 35
b < etak Pour recevoir les messages venant

[ ke icher pethe bot da-:l ogue s i -.1' i
e i il s S R Cgurner d'Internet cliquez sur le bouton
T ' ——— envoyer/recevoir.

éd'_'es ey || Dossiers Fawvaris

T Pagresdnn AAsant . 3 : i

¥ VAL div Sanados - Ervel Forinie i Eghioke dereception iz} Les messages recus seront stockés dans le
¥ e s waradon - Aémantin —— [| = Eléments ervoyes dossier boite de réception (sauf si des

messages ont été paramétrés comme

Tous les dassiers Courrier
indésirable).

T t} o
= *:j'-’f Diossiets personnels

¥R sl wWanadoo - Ermal =
: | | Boite de réception (7)
= | 4 Boite d'ervoi % I Boite de reception
7] Brovillons _||Réarganiser par : Date | Par ordre chronal.,
L gy Courrier indesirable
u_E] I-;h?ments EI‘IVD':.TESf B Aujourd’hui
" '] Eléments supprimés e —
| [P g i By e e i LI..! Diossiers de recherche | ¥ves Cornil 16:21
w e fif -
s - = es548i 1
i £33 1 1 F nercawanlk 1R-15

T — i =,




I"h'ilr Bl b @y D dcdwy D
magikn g e Bk -
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[T T = e
Fiw

]

- S b

Fmnis
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Ll SOVDIRTR 13006 = Yems Coame + crvesca midranedadtrs o
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L'écran (a gauche) est découpé en 3 zones :

« Courrier (ci-dessus) qui contient

o Les dossiers favoris avec ici la

boite de réception et les
éléments envoyés.
o Tous les dossiers avec :

* |a boite de réception

= |a boite d'envoi

* le courrier indésirable
* |es éléments envoyés
* |es éléments supprimés

= |es dossiers de
recherches.

La partie centrale (ci-dessus) comprend
la boite de réception. Les messages sont
ici classés par date.

_ _ _ essai 1
La partie droite contient le message

(ci-contre).

A wwves,cornili@sanadoo, fr

Ceci est urt essal

B Mon site Web vient o b mis 2 jour |
=k i porevm bgies h| YII'IIEE

= et i L e L

= row Lo B

T lsres

Boite de réception

REorganiser par : Date |Par ordre chronal.,,

= avjourd'hui

Re: Mon site Web vient d'étre mis ajour!

[ percevault [jf percevault@ires fr]

A Yves Cornil

b=l Yves Cornil 16:21
gssal ]

B jl.percevault 16:15

Re: Man site Web vient d'étremis &4,

=1 Michel et

ancoise Mangion 16:03 .

Pigces jointes : Elmage 1.pdf (58 Ko

1ai wu un truc bizare
En survolant certain menu on apergoit Bill... Est un bug??77?

Yyes Comil [ywes comil@wanadoo fr]

Ici un autre message avec une piéce
jointe (un un fichier PDF).

Non ce n'est pas un bug; I'explication
est ici.



Répondre a un message.

Vous pouvez classer un message comme indésirable.

Ne dévoilez pas I'adresse de vos différents corresp ~ ondants.

£t Message sans titre

! Fichier Edition Affichage  Insertion  Format  Outils  Tableau  Femétre 2

t {=dEnvoyer | Comptes~ | [l ~|id 8, ¢ & | ¥ [

L. | #] Cptions... Lorsque vous envoyez un message a

| plusieurs correspondants par la zone A... ou

_ Cc..., chaque correspondant pourra

Papier a lettres. .. connaitre I'adresse de chaque destinataire
et éventuellement répondre a tous les

= = |ap ! destinataires, ce qui pourrait étre génant.

(2] Options,., = HTML -

iLU-',Ei:. N Signature électronigue. ..

Objet :

=

2y @ | A Jio— -lA X
A= W= (- | I B e ;

Pour éviter cet éventuel inconvénient,

uiisez plutétla zone Ce (copie carbone
invisible).

E-Eiﬂ-ﬁer Edition E'fﬂ'd.ﬁage Insertion  Format outils  Tableau Fenétre 7
{ AEnyoyer | Comptes~ | ([ - |4 8- ¥ & | ¥ [ | 2] options... - | HTML = En standard le zone Cci n'est pas affichée.
: = = Pour afficher cette zone Cci, allez dans le
L8 & E}fves.curnll_@wanaduu.Fr_:_ menu options et Cci.
Wee., |
L e, | wvesi@cornil.com; yves. cornil@free.fr;
Obiet : | essai cri
H :'-j.l § i .J_'[l: | Arial 1-'1I:I 2 & Alueasi g |§ E i= *E gr_f ’;:r§| _f}ﬁ!

Essai avec zone gij,



Courrier

Dossiers favaris

|, 7| Boite de réception (175)
|2 Eléments ervoyés

Tous les dossiers Courrier

o Sl Dassiers personnels
|| Boite de réception {175]

Rechercher :

» Recherche dans =  Eléments envoyés

Rechercher Aficher touk

Eléments envoyés

B pscai coi - Message (HTML)
: Fichisr  Edition Affichage  Insertion
;_'i.Régundrge | _:ﬂﬂépnndr_eétnus | ._-;;Trﬁgs_l:ér_ecr = T[S, 2 |3 | _Ij b A . ‘b | !

essai cci

Format OQutls  Actions 2

L3 Boite d'ervai

L4 Erauillons

L_.a Courrier indésirable [45]

[ =] Eléments envoyés
= @ Eléments supprimés {358}
# (L)l Dossiers de recherche

De Yyes Cornil [yves cornil@arange. fr]

A "wyres cornil@wanadoo. Fr'

Cc

i “wyesi@oornil.com'; wves. cornil@free, fr!

Ohjek 1 essaicci

Essai avec zone cci.

Dans le dossier
éléments envoyés la
zone cci est
renseignée.



Outlook 2003
Joindre un fichier a un message.

£ message avec pj - Message

4 Fichier Edition  Affichage

Fegé“fre. T

§ | ¥ (S| ) ostions. x| H

Format  ©Outils  Tableau

- il 8| ¥

Inserkion

i AEnvoyer | Comptes ~ || (I

WA, yves.comil@ur 4o ¢

I Ce..

Ot : MEessage avec pj

il | A s @ | Aial e '.ﬁ‘!ﬁfﬁ_IE
Baonjour,

Gilnint un document en pigce jointe,

Un grand avantage de la messagerie sur Internet, par
rapport au fax, c'est que vous pouvez envoyer un fichier
en piéce jointe.

Le fichier peut étre une image (en format jpg, gif...), un
document de traitement de texte (Word, OpenOffice,
Works...), un programme (.exe).

Attention la plupart des Fournisseurs d'Accés a Internet
limitent la taille des messages (généralement 10 Mo).
Faites aussi attention a ce que que votre correspondant
ait un logiciel pour lire votre document joint.

Apres avoir tapé I'adresse de votre correspondant (ou vos
correspondants), des éventuelles copies, objet du
message, cliquez sur le bouton insérer un fichier
(représenté par un trombonne).

Insnrer nm fckiny

|T:| Mes documents

@ AQX

v|
|

—aPaink S opProsd smo

Faetma risms

Tupm e fiobvers | [ e Fctiens - [

J Rogrderdam: | ) Mes oencs * & N X g i - oubl- :
| ) ST — (| Zinit-blogwin
t -—c:J -t il I;I T d
Pes docnerts | s e [ Zilogiciels
by e pnks .
- ::.:Hesfl:herﬂ::l‘ Il;jr‘-’la musique
L‘IJ e (| =aMes eBooks
iy M i Eas [

(| ZMes fichiers PSP
|uﬂ Mes images

B Mes vidéos
ll,j PaintshopProfdemo Insérerp., |~
P e | messaneris-generalites
teondabter: | = i jslupt-blug #



& - Ici j'insére dans mon message un document Word
MESSABEAYELE ) SMESENEE depuis le dossier mes documents.

i FEichier  Edition &ffichage  Insertion Format  Outils Tableau Fenétre 2
f s=3pryover | Comptes= | ] = |G & | ¢ & | ¥ | | E) optionsi = La ligne attacher... contient le (ou les) fichier joint.
LA, yves, cornil@wanadoo, fr
(g
Objet : Mmessage avec pj
ttacher: | M )messanerie-oeneraites.doc (154 ko)
H = RS W - 10 ~A- G I 8
Bonjour,
cizjoint un document en pigce jointe.

& : Cliquez ensuite sur envoyer.
message avec pj - Message

: Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Qutils

i =Enoyer|| comptes~ | I - [W B ! 8| ¥ |

(LA, WP, yes. cornil@wanadoo, Fr

' Ervayer

ilee...

Obiet ; message avec pi

Attacher... ?_@j_!‘[lE_ssaqer_ig-ugnerﬁlite_g.du;u:_ (154 Ko

Pl S| A A Avial » 10




Outlook 2003. Recevoir des messages avec une piéce  jointe.

8 Outlook Aujourd'hui - Microsoft Outlook Pour recevoir les messages de vos adresses de messagerie cliquez
! Fichier Edbion  Affichage  Atteindre  Outlls  Actions 7 sur le bouton envoyer/recevoir. Vous pouvez choisir d'envoyer et
= & - = == =S de recevoir tout, ou envoyer tout ou sélectioner un compte de

. ; A= : (Bn I . . . .
i ydhouvead - | (o | - EnvayeriRecevoir || PO Rechercher | (Ll Tapezlt messagerie (si vous en avez plusieurs).
ErvvoverRecesair bouk . F9 "
[:!E'fv_siéi’?,ﬁﬂ_\“‘-?ﬂs._ Ervoyer bouk L-\E I
|_"| Boite de récept Tralter les en-tebes margués dans ce dossiar
[[Z4 Eléments ervoyvés i

Sexher g fTihage Capmde Qe A
|opirapeass - 7GR Lmepeeie | D A g VT '!h"upm - Sonegimiter = AU

message avec pj

 Coumer | i i
e reprr——— Yyes Cornil fves.comil@orange fr]
T m—— e il [wees cremiggarange i ; :
P i A:  yves.comi@wanadoo.f
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Ici le message contient une piéce jointe que nous avons : g Répondre atous
envoye precedemment. i Transférer
Si vous faites clic droit de la souris sur la piéce joint vous ; | A e e | messagetis-generalites.doc
obtenez un menu déroulant qui vous permet (entre autre) Assurer Un suivi - b

d'afficher la piéce jointe.

Vous pouvez aussi faite un double clic sur le logo de la piéce jointe. Pour
certains fichiers Outlook vous envoie un message d'attention. Vous pourrez
message avec pj ouvrir le fichier joint ou I'enregistrer sur I'ordinateur.

g W el R el AL e B e Rk PG e SRR RN S o |



Ouverture d'une piece jointe

P | Yous devez ouvrir les pigces jointes uniquement lorsqu'elles proviennent d'une source siire,
-
=/

Pigce jointe : messagetie-generalites, doc de Boite de réception - Microsaoft Cutlook

Youlez-wous ouvrir le fichier ou l'enregistrer sur wotre ordinatedr 7

i ¢ Enreqistrer |

Toujours demander avant d'ouswrir ce bype de Fichier

essai 2
Yyes Cornil [wes.comili@orange fr] Si vous n'avez pas sur votre ordinateur une application
A yves.comil@wanadoo.fr qui reconnait I'extension, il vous faudra rechercher une

I application qui puisse lire votre fichier.
Pieces jointes - @messagerie-generalites.wps (153 Ka) PP quip

Windows ne peut pas owvrir ce fichier
] Windows ne peut pas owvrir ce Fichier !

Fichier ; messagerie-gener alites. wps
Fichier : messagerie-generalites. wps

Pour ouwvrir ce Fichier, Windows doit connaitre le programme utilisé pour sa

Pour ouvtir ce fichier, Windows doit connaitre le programme utilisé pour sa création. Windaws peut effectuer une recherche en ligne automatique, ou vous
création, Windows peut effectuer une recherche en ligne automatique, ou wous pauvez chaisir un programme dans la liste des programmes installés sur votre
pouyez chaisir un programme dans |a liste des programmes inskallés sur wokre ordinateur,

ordinateur,

Qe voulez-vous Faire 7

Qe voulez-vous Faire 7 o~ ; .
(' Ukiliser le service Web pour trouver [ programme approprié

(F¥ikiliser le service Web pour trouver le programme approprics
{ Eiélectinnner le programme dans une liske

() Sélectionner le programmie dans une liske :

I (84 L}g“l [ Annuler J

Ik, ] I Annuler




A titre d'exemple, un fichier.wps est un fichier traitement de texte
créé par Microsoft Works. Si votre correspondant utilise Microsoft
Works Suite, le traitement de texte utilisé est dans ce cas Word.
Donc dans le cas de I'extension .wps, si vous n'avez pas Works,
Fichier : messagerie-generalites, wps essayez Word.

Quvrir avec

] Choisissez le programme & utiliser pour ouswrir ce Fichier |

Programmes

C'est le cas dans cet exemple.

>

'!j Apercu des images et des télécopies Windows
_r;f Application MFC WORDPAD |
U Bloc-notes

£ Internet Explorer

J' c] iTunes

G) Lecteur Windows Media

@ Microsoft OFfice Excel

|£.Lﬂ Microsaft OFfice Picture Manager

Lﬁﬂ Microsoft OFfice PowerPoink

@ Microsaft Office Word
] Microsoft Phoko Pro 10 - wersion kesk [

[ ] Toujours utiliser ce programme pour ouvrir ce bype de fichier

Sile programme que vols désirez n'est pas dans la liste ou sur yatre
ordinateur, vous pouvez rechercher le programme aporoprié sur e web,

| (4 \J I Annuler
L.
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Outlook 2003 - Classer un message comme indésirable

4 Burssreiss s O
| Figpe=ais Pasvag arsibini
|

A M e e

| b
R i 5 [ = o |
i Pirracal ey i_. dr 3,
ey forera D g i RRIRER i |
Diarrrica e AT
B | 1R =
i bl s 1
e, SFEET— jam

[P A
T vl bk e

A o g v e 4 b e e by

A 2 e BRI

fictions | 7 Tapez une queskion
jod Mouvesumessage electronique  CEAHN bgy o | Ep Rechercher Lf} | [} Tapez le contact vouln = | @}!
H Mouweau message en utilisant bk ———
i AssUrer un suivi » thriller
| Courrier indésirable L ||V Ajouter I'ehxpéditeur 4 la liste des expéditeurs blogués
-{ g Repondre Ckrl+R Ajouker Ié@edlteur a la liste des expéditeurs fiables
. |
| .Jﬂ Répondre & tous Chrl+Maj+R. u Ajouter le domaine de 'expéditeur {@example,com) a la liste des expéditeurs fiables
i -Eh Transférer Ctrl+F . Ajouter le destinataire & la liste des destinataires fiables. ..
R Mo site Web vient detre ms 7., 0 Marquer comme légitime, Ctri+alt+a
Michel et Frangoise Mangion 16:03 . .
=5 | Cptions du.courrier indésirable. .
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Un jour ou l'autre votre boite a lettres sera
envahie par un courrier indésirable que I'on
appelle aussi "spam".

Outlook 2003 vous offre un service de filtre de
blocage de certains courriers indésirables.
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Microsoft Office Outlook

' L'expéditeur du message sélectionné a été ajouté 3
- vokre liste d'expéditeurs bloqués, Ce message a
eté détourné vers le dossier Courrier indésirable,

[ IMe plus afficher ce message
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Outlook 2003 -

Répondre a un message. Transférer un message.

= Boite de réception - Microsoft Outlook

! Fichier Edion  Affichage  Atteindre

outils  Actions

P sy iNouveau - | =3 LA x| ' Répondre

_._'-_'-ﬂﬂépcundre atous -, Trapsférer | gfiEnvwar,l'Re

Courrer ————pmy

epondre

o ite de réception E

Dossiers Fayvoris

L 7| Boite de réception
[ Eléments ervoyés

Tous les dossiers Courrier

= Bf Dossiers personnels
[ Boite de réception
L] Boite d'erwol

Reorganiser par : Diake | Par ordre chronol. ..

=l Aujourdhui

(=4 ‘Ywes Cornil 16:71
essal |

= jF.percevault 16:15
Fe: Mon site Web vient d'8tre mis 4., U

Pour répondre a un message cliquez sur le
bouton répondre.

Vous tapez votre texte et vous cliquez ensuite sur le
bouton envoyer; vous pouvez envoyer,
éventuellement, une copie (case Cc...).
hite. de reception - Microsoft Outlook

dier  Edition  Affichage  Atteindre  ©ubils  Actions 2

Mouveau = | =8 L' b e | - @Répondre =_-.$R_épn:|ndreétn:|us

Vous pouvez aussi répondre a I'émetteur du message,
mais aussi aux destinataires qui sont en copie (cc) en
cliquant sur le bouton répondre a tous. Pour I'émetteur
du message, il peut aussi (et c'est quelquefois
recommandé) utiliser la zone cci (copie carbone
invisible).




£% RE: Mon site Web vient d’étre mis a jour! - Message

E;f':'ichlar Edition  Affichage  Insertion  Format  Qutils  Tableau  Fengtre 2

HedEnvoyer || (] ~ |60 8| ¥ B | ¥ (5| 2] options.. = [ HTML .
(L&, L - -reevault < percevaulb@ires fre
“ o Envover [
e,
Objet ;. RE: Mon site Web vient d'Stre mis & jour |
bl | b | i -0 -A-le 7 s |[EE= ==

Mais non, c'est bien une page sur Bill Gates lors de la réunion du 24 octobre 2004
yeg

De : jf percevault [mailto: jf percevault@fres. fr]
Envoye : dimanche 21 mai 2006 15:15

A 1 vves Carnil

Objet : Re: Mon site YWeb vient d'étre mis & jour !

Y'ail wu un truc hizare
En survolant certain menu on apercoit Bill,.. Est un bug??7?7?

B Eisments envoyes - Microsoft Outlook
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' Eléments envoyés
E'.,...,."'T:.Z' eyt § it i Cossiers favaris Réorganiser par : Date | Par ordre chronal, .

| L | Baite de réception |




Les messages envoyés sont stockés dans le dossier

éléments envoyés.

Transférer un message

&l Boite de réception - Microsoft Outlook

i Fichier Edition  Affichage  Atteindre  Qutils  Actions 2

: yiNeuveau - | 3 X | - gRépondre - gRepondre 3tous || Trapsférer || < Envoyer(Recevair - | S Rechercher (S | (4] Tapez e contact v - | @)

Digssiers Favaris

[} Boite de réception (267)
[ 2] Elémenits ervoyés

Tous les dossiers Courrisr

= ‘E@_Dnssiers personnels
L:; Boite de réception (267)
L4 Boite d'envoi

Transférer
Reéorganiser par ; Dakte | Par ordre chronologi, .

= Aujourd'hui

Carnil 2052

[

= Yves Cornil 20045
message avec pi i

essai 2

Yyes Cornil [ywes.comili@orangs fr]
M wwes,cornil@wanadoo, fr

Pieces jointes messagerie-generalites.wps (158 ko)

Eszai 2

T:




_ SR Boite de réception &=
E¥ TH: essai 2 - Message : TR: essai 2

i ; g —— ; ; = . Réorganiser par : Date |Par ordre chronolog...
: : Ins Fatri dtils Tableau ? ! : :
Eiciier Rakan aitichegs dnseion Formal SUdls Tedean | Feoewe 2 Yyes Cornil [wes cormil@orange fr]
i =Eovayer | Comptes - |l < | 8| 2 8 | ¥ |25 |2 Ontions,, < | Aujourdhui A yves.comi@wanadas fr
erivoye vig YRC sur Orangs, B yves Cornil 20:50 [ Pitces jointes « B3] messagerie-generalites. wps (158 Ko)
LA i Wes.cnrl‘]il@wanadnn.ﬁ .| el e,
i B, = = L Yves Cornl 20:52

1Ll e v _ 558l 2 @

Ohjet ¢ TR assai 2 4 Yves Cornil 20145

_ = = = Message aver pj o De : Yves Cornil [mailto ywes,cornil@orange. fr]

Attacherei. [ messacerie-generaltes.wps (158 ko). = Envoyé : jeudi 8 juin 2006 20:52

s 2l Hier A @ yves.cornil@wanadoo. fr
= ﬂ j_l L L’_ﬁ || || |_.-. = | G I S | . Dh]Et ' poogi 2

H mMardi
_ Essald
H Lundi

De : Yyes Cornil [mailtoyves.cornil@orange. fr] )

Envoyé : jeudi B juin 2006 20:52 Quand vous recevez un message vous pouvez le transférer (forward) vers d'autres

A : yves.cornil@wanadoo. fr co_rrespondants. ,

Objet : essai 2 Cliquez sur le bouton transférer et dans les zones A...,CC...donnez les adresses des

destinataires du message. Vous pouvez aussi utiliser la zone cci.
Essai2 L'objet initial du message est modifié et il est précédé de TR (ou de fwd). Il est possible de

modifier I'objet du message.
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Outlook 2003 - Mémoriser les expéditeurs aux contac  ts d'Outlook.
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i1
Y\.x ol havas cornilifaea ad@@_fr]
; Jves Cornil [ywes . cornil@wanadon, fr]

A -l

Ywes Cornil [vwves corpil@wanadoo.fr]

'::ﬁ; i Planifier une réuniarn, ..

Ajouter ou modifier des ruméros de téléphone... | »
2l Envover unmessage (wves, cornil@wanadoo.fr)

Actions supplémentaires 3

|5 Créer une régle..

Vous avez regu un message d'un correspondant dont vous voudriez
conserver dans vos contacts. Rien de plus simple. Le message vient
d'Yves Cornil dont I'adresse est entre crochets. Pour mémoriser son
adresse cliquez sur l'icbne qui représente un petit bonhomme.
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Pour ajouter T ——— AT T

' ol Errgm ok e Y T o8
l adresse aux Strewdl | Cwiwin Sginkbas | Catilces | Chergs

contacts cliquez Ciin] [ —— o, 5 @
sur le menu g ,w”‘:w"‘""’“ b
déroulant = | .

correspondant. Pl

La fiche contact
est préremplie
avec le nom et

Cptions d'envai, b I'adresse de |
|ij Ajouter aux conkacks Outloak, ., P messagerie. - e
k] Rechercher le contact Outlook. .. 4
Propriétés Cutlook. .. —— — :
Coniacts | |_a.:a:hu-e-' | Prigi
i Fichier  Edition fffichage.  Insertion  Formab  Cutils  Actions 2

#E.nregist_rﬁr et ﬁi:rmer._ ng] [ :j M [y i:) "_'J@ - |

Général | [étals | Activites Certificats Champs
; , _ P ——
Mom camplet... I fves Cornil Adresse de messagerie. ., | wves, corril Wana [l
Tikre : | ' AFficher: comme | i‘r‘ves Coarnil |
SOCiELE | | Page Web ; | |
— = —— o - |
lasser sous ; |C|:|rn||,_‘r'\-'e? R Messagerie instantanse | | |

Mumeros de téléphone
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Quand vous avez terminé d'ajouter vos
contacts, cliquez sur le bouton enregistrer

et fermer.

B Contacts - Microsoft Outlook
& Fichier Ediion  Affichage  Atteindre  Outls  Actions 2
1ozigd = | gpﬁ,ed_j@[;h?r | 48 Tapez le contact voulu - | (7]} !

adNowvesu | ) XY

Lt b Bgronias Servrvml,

Mes conkacts

85| Contacts

Affichage en cours
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o ok
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%) Cartes de visite

{7 Cartes de visite {détailées)
) Liste réléphonique

) Par catégorie

) Par sociéké

) Par emplacement

3 Parindicateur de message

Le fichier contacts contient ici 3 contacts.
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Sauvegarder une partie de message d'Outlook 2003 da

Qv les conkacks partagés. ..

Personnaliser ['affichage en cours, .,

Cornil, Yves

Adr. de messagerie;  wves.cornil..,

Mangion, Michel et Francoise

Percevault, JF.

ns son traitement de texte.

adr, de messagerie:  miframi@fr., .,

adr, de messagerie;  jf.perceva...



J'ai besoin de sauvegarder une partie d'un long message venant de ma messagerie Outlook 2003 dans mon logiciel de
traitement de texte (ici ce sera Word 2003).

e ———— ] € S¢lectionne la partie de mon texte recu. (zoom)
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T E—— | B o —— €] Boite de reception - Microsoft Outlook
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j:’.'.:'.'i'.:"' R T i | e i
a By e rateet CoLpEr Chr l
YT —— | > = |
i e | Dossiers f - Cu:ulrugr[:E Chrl+C
et E o Colle Chri+y
L] Elen Sélectionner bout Zhrl+4
%
b . L g .
ryrow Je vais dans le menu é&dition, copier.
2 EE Efwoecl bt hing cucestn wame [ife foissawn e m oe o
Khag 35T Lorsae i repmon pmets de 74 odobre i MHae a
_ ns | i ity bbb {Fouridd
[ D e w i |
E8 Document?2 - Microsoft Word
i Fichier  Edition [ &ffichage  Insertion Format  Outils  Tableau Fenstre 2 Je lance mon programme Word 2003.
|__1| L:i- S Impossible d'annuler Chel4-2 : ) o
=" A - Dans la page blanche je fais edition
i A4 Norr| ol Souper ChikHx coller.
& L

Copisr Chrl4C

Presse-papiers Office, .,

Calley S
Sélectionner touk Chrl+8
Rechercher. .. Ckrl+F

e




L'Ei Document? - Microsoft Word

Fichier | Edtion  Affichage  Insertion  Format  Outls  Tableau Fepdtre 2

g L towveau. 29008 2 0RES|IS Y 0% - @ ditecue
= S R = = = e o e
< Fermer e _ - _ _ = = ——— Et je
|: 3 LY SR R s R O T - L (R L A RS- R R 1 S Y L & o e RO B o ST I U B - I sauvegarde
g et S S S mon texte.
| Enreqistrer sous, .. P
lﬁ| Enreqgistrer en kant que p;%e Web. ..
u| Recherche de Fichiers. ..
Apercu de la page Web
Mise en page... = dans |e cadre de la Féte de ['Internet a pour but de donner
A Apercu avant impression et quelques exemples de hlog que wous pourrez creer, trés
= B bon prixa parir de votre ordinateur préferé.
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