UTILISER LA MESSAGERIE

Infomatique OUTLOOK OU WINDOWS MAIL

= PRESENTATION DE LA MESSAGERIE
CONDITIONS POUR UTILISER LE COURRIER ELECTRONIQUE

Pour envoyer un courrier sur un PC il faut un programme ou un service de messagerie. Certains

programmes sont intégrés au systeme d’exploitation que vous utilisez.
- Outlook Express ou Microsoft Outlook (intégré a la suite Office) pour Windows XP.
- Windows Mail pour Vista.

- Une connexion Internet. Pour connecter votre ordinateur a Internet, vous devez d’abord vous

abonner auprés d’un F.A.l. fournisseur d’Accés Internet (Free, Alice, Neuf, etc.).
- SEVEN n’a pas de messagerie, mais il peut étre configuré pour avoir Wind. Mail.

- Avant de configurer un programme de messagerie, vous devez obtenir certaines informations aupres
de votre FAIl en général votre adresse électronique, votre mot de passe, les noms des serveurs de

messagerie entrant et sortant.

- Vous pouvez aussi vous inscrire aupres d’'un service de messagerie Web gratuit tel que Gmail,

Windows Live Hotmail ou Yahoo! Mail en passant directement par le navigateur Web.

i Boite de réception - Windows Mail [-o]-@ @
Fichier Edition Affichage OQutils Message 2 [ Rechercher P
I Créer un message y
4 Dossiers locaux ' @ ¥ De Objet Resu v
’; Bo.ite:e ré(ephon @) TuneUp Newsletter Conseils et astuces : comment se préserver de... 04/12/2009 15,
g Bole & auos ! - anglaisfacile.com Votre inscription au Club anglaisfacile.com 03/12/2009 17:35

Eléments envoyés
g Eléments supprimés
Z Brouillons
8 Courrier indésirable
-7 Pole Emploi
~/ Privé
|52 Communautés Microsoft
Astuce : Message lu enveloppe ouverte, non lu enveloppe fermée.

Dossiers locaux est le dossier parent.

Boite de réception : Votre logiciel s’ouvre directement dans la Boite de réception. C'est

en quelque sorte la boite aux lettres de la maison.

Boite d’envoi : le mail se place un cours instant dans ce dossier (le temps de I'envoi) et

fini dans Eléments envoyés.
Mais il y a deux cas pour lesquels les mails restent dans ce dossier :

- Siune erreur se produit et que le courrier ne part pas,

- Sivous décidez d’envoyer le message plus tard dans la journée, si par exemple, il vous

mangque des pieces a y joindre.




Dans les 2 cas, pour vous le rappeler, un chiffre a droite en bleu s’inscrit jusqu’a ce que
vous ayez traité le ou les mails.

Eléments envoyés : si le mail a bien été envoyé, il se retrouve dans ce dossier, sinon il
reste dans la Boite d’envoi.

Eléments supprimés: c’est la corbeille. Pour la vider, clic-droit et « Vider le dossier
Elément supprimés »

Brouillons : Si vous ne voulez pas envoyé le message que vous avez écrit pour telle ou
telle raison, vous pouvez le placer dans Brouillons.

Courrier indésirable : Courrier électronique commercial non sollicité. Vous pouvez vider
le dossier sans lire les messages. Pour cela, clic-droit et « Vider le dossier Courrier
indésirable ».

Les 2 dossiers (Pole Emploi, Privé) ont été créés pour conserver des mails importants.
(Nous commencerons par apprendre a créer un dossier privé, dans la 1°" partie du cours).

Communautés Microsoft : s’abonner a un groupe de discussions.

COMMENCONS A TRAVAILLER

= LIRE SES MESSAGES

o WinMail | ,
; Ces icones sont sur le bureau, ou dans le menu démarrer, ou

Outlook dans la barre des taches.

Cliguer sur I'icone de votre PC pour ouvrir la Messagerie.

Outlook, Microsoft Outlook ou Wind. Mail se présentent et s’utilisent de la méme facon :

=/ Boite de réception - Windows Mail
Eichier Edition Affichage Qutils Message 2

i [ Créerun message R Reépondre @8 Reépondre 2 tous B8 Transférer

4 Dossiers locaux 1§ ® De Objet Recu =
i Boite de réception (1)
= Boite d'envoi

T Eléments envoyés
a Eléments supprimés
2 Brouillons
S Courrier indésirable

7 Pole Emploi

TuneUp Newsletter Conseils et astuces : comment se préserver de... 04/12/2009 15:...
- anglaisfacile.com Votre inscription au Club anglaisfacile.com 03,/12,2009 17:35

< Privé
_:§ Communautés Microsoft

4| i 3
De: A:
Ohbjet:

Le logiciel de Messagerie s’ouvre toujours sur la Boite de réception.
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Les messages regus se présentent toujours avec :
- Une enveloppe avec le nom de I'expéditeur, I'objet du courriel, la date et I’heure.

CREATION D’UN DOSSIER POUR CONSERVER SES MAILS.

Pour cela, suivre les étapes ci-dessous :

Cliquer-droit sur Dossiers locaux, puis descendez le curseur de la souris jusqu’a Nouveau
dossier, et

Cliquer-gauche dessus.

= Boite de réception - Windows Mail
Fichier Edition Affichage Outils Message 7 Red
i | Créer un message R Fipondre @8 Reépondre 3 tous B Transférer | oem oo : PRfficher to
4 Dossiers | Objet
I Boite Quvrir
= letter Conseils et astuces : comment se présg
Boite Rechercher... A o ) -
=3
T e om Votre inscription au Club anglaisfacile.c
Eme
- Supprimer le compte
& Eléme . .
7 Brouil Définir comme compte par défaut
& |
} Courri Mouveau dossier...
7 Pole E S -
Prive Réinitialiser la liste
7 Privé
EF Commun Propriétés

Donner un nom au dossier, ex : test pour le Nouveau dossier et Cliquer sur OK.

W Créerun message

Dossiers locaux

Boite de réception - Windows Mail ||

B Ferondre @8 Rénondre 3 tous

Créer un dossier

™ Transferer _—

# Boite de réceptio
= Boite d'envoi

Mom du dossier :

! Elérments envoyés

&) Eléments supprimés
2 Brouillons

test pour le Nouveau dossier

Sélectionnez le dossier dans lequel créer le nouveau dossier:

% Courrier indésirable P

7 Pole Emploi
T Privé

Dossiers locaux
& Boite de réception
= Boite d'envoi

=N - . .
=4 Communautés Microsd 7 Eléments envoyés
5 Eléments supprimeés

24 Brouillons

Vous pouvez voir a la fin de la liste le dossier que je viens de créer : test pour le Nouveau
dossier.
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[] Dossiers Tocaux - Windows Mail
Eichier Edition Affichage Outils Message 2

' Créer un message '_

Dossiers locaux Dassier
Q Boite de réception (1) & Boite de réception
b Boite d'envol & Boite d'envoi

= Eléments envoyés
o Elérments supprimeés
2% Brouillons

7 Eléments envoyés

= Eléments supprimés

% Courrier indésirable .:’gBrDml.lnn.s _

?—'1 Pole Emploi :_(.]Ccuurrlerlnc!eslral:lle

57 Privé 0 Pole Emploi
"‘f]Privé

7 test pour le Nouveau dossier
_5__'5 Communautés Microsoft

S test pour le Nouveau dossier

LECTURE DES MAILS : 2 possibilités

1. directement dans la Boite de réception

« |5 Local Fosders 1.8 % Fom Subpect
5 Jabou | ¥ Abecrsmise Pucject fie 1142000 721 PM
» Ovtboe Kom Abecrombie Bedget meetng MIL2006 135 PM
Sere Bemy
~ Deleted lheem
o Orahts
B funk £-mad
Imprted fokder

From: Kim Abescrembie <bimabercemtellabmbamcems Tor Andrew M <sndrenOcontons com»

Subject: Progect fle
Hi Andy. Here's that project Ble we dacussed yesterday
Ses strached
Kim
2 messagels), § ureead ® Wodong Onkne
d Message dans
(@) Liste des dossiers (2) Liste des 3) le volet de

messages :
visualisation

Si vous faites 1 clic-gauche, vous resterez sur la boite de réception et la partie du bas se remplira, ainsi
vous pourrez lire le message en utilisant la barre de défilement pour faire monter ou descendre la page.
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Boite de réception - Windows Mail EI@
2|

chier Edition Affichage Outils Message 7 Rechercher

W Créerun message ] Répondre [ Répondre & tous ™ Transférer | i PRfricher tous 122 meszages

Dossiers locaux T @ ¥ De Ohbjet
4 Boite de réception
= Boite d'envoi

Recu -

-] anglaisfacile.com Votre inscription au Club anglaisfacile.com 03/12/2009 17:35

= Eléments ENVOYES
2 Eléments supprimes
2 Brouillens
S Courrier indésirable
J_ Pole Emploi
5 Prive

5__'5 Communautés Microsoft

4 1 |

De: anglaisfacile.com <tolearnenglish@gmail.com> A
Objet : Votre inscription au Club anglaisfacile.com

~

barre de défilement - |E‘

Bonjour,
Vous venez de vous inscrire sur I'un de nos sites: hitp://www_anglaisfacile com -

2. En ouvrant une seconde fenétre.

Si vous faites 2 clic-gauche sur I’enveloppe, une boite de dialogue s’ouvre, en titre I'objet du courrier
sélectionné.

Rappel : Pour agrandir cette fenétre, cliquer gauche 2 fois sur la barre du titre, (Votre inscription au
club..).

~| Votre inscription au Club anglaisfacile.com [r= =] ||

Eichier Edition  Affichage Outils [Message 2
&F!.épundre Eﬂ.épundre'a'tuus E;:!Transférer I =

De: anglaisfacile.com <tolearnenglish@gmail.com=;
Date : jeudi 3 décembre 2009 17:35
A:

Objet : Votre inscription au Club anglaisfacile.com

| ]

barre de défilement -

Bonjour,
Wous venez de vous inscrire sur I'on de nos sites: hitp/www_anglaisfacile.com -

http=/www francaisfacile.com - hitp2/'www._allemandfacile.com -
http-/wwrw.espaonolfacile. com - hitp:/www mesoutils.com - hitp/www . mesexercices.com
- hitpwww mathematiquesfaciles.com

i BT & e 10007 et b : 1 T ' o

Vous pouvez d’ici répondre a |'expéditeur, transférer le mail a un ou plusieurs destinataires, le
supprimer, I'imprimer, etc.

Pour revenir a la Boite de réception, fermer avec la croix rouge en haut a droite ou avec le clavier Alt +
Fa4.
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|/ Boite de réception - Windows Mail
Eichier Edition Affichage Outils Message 2

i W Créerunmessage B Répondre @ Répondrestous B8 Transférer

4 |/ Dossiers locaux 1 A % De Objet
& Boite de réception (1)
& Boite d'envoi

Requ =

TuneUp Newsletter ~ Conseils et astuces : comment se préserver de... 04/12/2009 15-...
-l anglaisfacile.com Votre inscription au Club anglaisfacile.com 03/12/2009 17:35

= Eléments ENVOyEs
B Eléments supprimes
/7 Brouillons
5 Courrier indésirable
! pole Emploi
= prive

;_'-ﬁ Communautés Microsoft

1| ] | P

Une fois le message traité si vous voulez le conserver, déplacez-le dans le dossier que
VOUS avez créé.

Placé votre souris sur le mail, cliquer-gauche dessus, et sans le lacher faites le glisser vers
votre dossier personnel.

Regardez ci-dessous, le dossier (Privé) est sélectionné (ou grisé) ce qui prouve que le
mail est bien allé dans le dossier souhaité. Et vous ne le voyez plus dans la Boite de
réception.

‘| Boite de réception - Windows Mail
Fichier Edition Affichage Outils  Message 7

W Créerun message [ Répondre #% Répondre a tous ™ Transférer | 1o

-
4 | Dossiers locaux 1§ ® De Objet
ﬁ :mte :E reception | TuneUp Newsletter Conseils et astuces : comment 4
oite d'envoi e S :
= - anglaisfacile.com Votre inscription au Club anglaisi

- Eléments envoyés
o Eléments supprimes
- o] .
40 Brouillons
§ Courrier indésirable
-, .
“! Pole Emploi
[ .
'—1 Privé

= - .

éﬁ Communautés Microsoft
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= Création et envoi d’'un message sans piéce jointe

Pour écrire un message, vous devez cliquer sur « Créer un message » juste au-dessus de Dossiers locaux.
=, Boite de réception - Windows Fail
Fichier Edition Affichage Outils Message 7

W Créerun rmessage ] Répondre #% Répondre & tous ™ Transférer | 1

it
4 Dossiers locaux T @ % De Objet
ﬁ :D'te :E reception =] Tunelp Mewsletter Conseils et astuces : comn|
ﬂt 1 M . . . - H
Ep DOIte d envol =] anglaisfacile.com Vetre inscription au Club 4

7 Eléments envoyés
o Elérments supprimés
--'i .

A0 Brouillons

% Courrier indésirable

“ pole Ermploi
5 Prive
. T PPN U 1Y, Fy 1Y

Vous aurez cette boite de dialogue : Nouveau message.
[ Nouveau message =n|EEEEXx

Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils  Message 2

&F 0 Y mms

| (Mariem) -

4

3]
Py
1]
=

i
|

Votre adresse est toujours intégrée au mail puisque c’est vous qui I'écrivez.

Par contre vous devez remplir les champs suivants :
- I'adresse du destinataire dans I'emplacement « A : ». J'ai pris en exemple 'adresse du Pere Noél.
- l'objet du courriel

Une fois fait, placez le curseur de la souris au niveau de Bonjour et écrivez. La police est en Arial, et sa
taille est de 10 pts.
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| " Une grosse boite de chocolats = [ [
Eichier  Edition  Affichage Insertion Format Outils  Message 2

I | |
™ Envoyer y Y |

De: [ (Mariem) -

A N .
| PéreMoel@leciel.fr
Ce: |

Objet : |Une grosse boite de chocolats

[n}
=y
Jer
-
il
[T]
|
it
‘1
[T}
1
]
Il
Il
i
e

Arial > |10 - E

Bonjour Pére Noél,

Pour cette année, je souhaiterais avoir une trés trés grosse boite de chocolats. Merci.
Bonjour & la Mére Noél.

» D’autres Options sont mis a votre disposition pour changer
L’ARRIERE PLAN, LA POLICE, LA TAILLE, LE CHAMP « Cc »
Mon courrier était en Arial 10pts, je veux le changer en Verdana 14pts.
Je veux un papier a lettre en couleur.
Je veux envoyer le méme mail a un premier destinataire et une copie a tous les autres.

Je vais donc utiliser ces Options qui me permettent de le faire :

ATTENTION
TOUJOURS COMMENCER PAR INSERER LE PAPIER A LETTRE AVANT DE CREER LE MESSAGE.
. Nouveau message E@

? 8:17 ||||?E]ﬂ|||||

Message

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils
[

B Envoyer Ty B E " | = A | 1 A | Nouveau Ctrl+ M - 735 B
De: [ (Mariem) Mouveau avec 2 1 Jardin
; Définir la priorité e

— | 3 Lapis-lazuli

Ce: | 4 Qurs

Objet : | 5 Empreintes de mains
6 Bulles vertes

:Ev| G I 8 A, g *—E E = = 7 Cercles orange

& Roses
9 Nuances de bleu

- Dans le champ A : le 1% destinataire.
- Dans le champ Cc : tous les autres, mais attention :

- Dans cet emplacement les adresses seront séparées par des points-virgules sans
espaces, exemple :

Perefouettard@free.fr;FeeCarabosse@Alice.fr:merlinlenchanteur@neuf.fr; etc.

- Remplir le champ Objet.
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Cliquer-gauche dans un endroit vide du papier a lettre que vous avez choisi, écrivez le
texte.

- Changer la police et la taille en cliquant sur les petites fleches noires a droite.

Une fois prét votre mail doit avoir cette présentation. Vous pouvez cliquer sur « Envoyer »

| " BOITE DE CHOCOLATS === ]
Eichier Edition Affichage Insertion Format QOutils Message 2
B Envoyer ¥ o & U

De: [ (Mariem]

B A: Iperenoel@leciel.fr

Cc: IP érefouettard @free.fr,FeeCarabosse@Alice.fymerlinlenchanteur@neuf.fr;

Objet : IBCI]TE DE CHOCOLATS

1

Verdana 14

G I S A |iEE=

nti
(o
1|
"
Il
Il
1]
[

Bonjour Pére Noél,

Pour cette anneée, je souhaiterais avoir une trés trés grosse
boite de chocolats. Merci.
Bonjour & la Mére Noél.

= Création et envoi d’'un message avec une seule piece jointe

Maintenant nous allons créer un message, insérer une piéce jointe (fichier image ou son, un
Document (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Plusieurs méthodes

1) La plus facile : passer par le fichier

Edition
Nouveau
Imprimer

Enregistrer sous...
NOD32 Antivirus System
Ouvrir avec

Partager avec

Ajouter a I'archive...

Ajouter a "Utiliser la Messagerie.rar”

Compresse et e-mail...
Compresse dans "Utiliser la Messagerie.rar” et e-mail

Restaurer les versions précédentes

- Envoyer vers Bl Bureau (créer un rac
‘ Couper 4% Destinataire de téléc

Copier f Destinataire

|5 Documents

Cliquez-droit sur le fichier.
Descendez avec la souris ou les fleches directionnelles de votre clavier jusqu’a
« Destinataire »et cliquez-gauche dessus pour ouvrir la fenétre ci-dessous.
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Les champs Objet et Joindre se sont remplis tout seuls suite a cette procédure. Il

ne vous reste plus gu’a mettre le nom des destinataires et de cliquer sur
« Envoyer ».

| " Enveoid'un message : Utiliser la Messagerie - Unicode (UTF-8) = |- |
Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Message 7

P Envoyer ¥ o =D
De: [ (Mariem) -
Cec: I

Ohbjet : IErwoi d'un message : Utiliser la Messagerie

Joindre: |54 | itiliser la Messagerie.docx (458 Ko)

|6 I 8 A

_—

4
1
HIEAR
[
(i
l[]

Votre message est prét a étre envoye avec les fichiers ou liens joints suivants :
Utiliser la Messagerie
Message de sécurite

2) Passer par la Messagerie

Fichier Edition  Affichage Insertion  Format  Outils Message 7
-_: Eﬂ"."l:l'_'r"l'.-_'r i E‘ i Y s ARC |_|

EE D

De: " Joindre un fichier au message
EHA: |
[@] Ce:
Objet
Elc 1 sAlEEEE|E
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| Mouveau message

Fichier Edition Affichage

MEwoyer X By B

=iy Format  Outils Message 7

Pigce jointe... E

- Texte du fichier...
E: |
L Image...
G A: | Ligne horizontale
Ce: | Ma carte de visite
Objet: | Signature
Lien hypertexte... i I is

Soit vous cliquez sur le « Trombone » (Joindre un fichier au message) soit sur
« Insertion Piece jointe », vous arrivez, en principe, dans le dossier « Mes
Documents ».

Une boite de dialogue vient se placer devant le message.

Comme le systeme d’exploitation ici est SEVEN, je tombe directement dans
« Bibliotheques>Documents » dans lesquels j'ai mon fichier « Utiliser Ia
Messagerie ».

Pour pouvoir l'insérer, je clique-gauche 2 fois sur le fichier qui va s’installer dans le
champ « Joindre ».
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o [ 1

._,j Cuvrir
{ ‘“\J |@ » Biblicthéques » Documents » - |¢f|| Rechercher dans : Documents 0 |
Organiser « Mouveau dossier = - @

/'t Favoris — Bibliotheque Documents - :
rganiser par: Dossier ¥
B Bureau Inclut: 2 emplacements
1=l Emplacements ré Morm Modifié le Type
4 Téléchargement:

L My IS0 Files 05/11/2009 20:41 Dossier de
= FFATE E T2 735886 19/11/2009 15:40 Adobe Ac
. Bibliothéques —

@ Documents @] Utiliser la Messagerie 05/12/2009 20:41 Documen
[E] Images
J‘i Musique
B8 Vidéos 1
1™ Ordinateur
&, WindowsT (C)
= DOMMEES (E) ~ 4| m | b
Mom du fichier : | - [Touslesfichiers *.") VI

Je peux alors répéter la procédure pour Créer et Envoyer un message simple et
I’envoyer.

._,j Mouveau message EI

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Message F

= Envoyer VB B °) | 2 AaC | R & =D

De: [ {Mariem) -
Cc: I

Objet : |

Jeindre:: ‘@] Utilizer la Meszagerie.docx (923 Ko)

E|G 1 s A==

3

i
fi
Il
il
(1]

= Création et envoi d’'un message avec plusieurs pieces jointes
Pour l'instant, je n’ai inséré qu’une seule piéce.
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[T NouveEad message

Fichier Edition  Affichage

IGEIELE Format  Outils Message 7

Pigce jointe... n

Texte du fichier...

M Enwvoyer

De [

Image...
== A: | Ligne horizontale
= | Ma carte de visite
Objet : | Signature
Joindre:: |‘1‘I| Utiliser la Messac Lien hypertexte...

=E|lG 1 58 A_|i= 8=

- —

ontient les commandes utiles pour l'insertion d'éléments dans le message.

Je vais rajouter un autre fichier. Cette fois-ci une image.
Je recommence la procédure « Insertion » « Piece Jointe » et je me retrouve avec la
méme fenétre que j’avais ouverte lors de la premiere insertion du fichier Word.

Avec la souris, j’ai ouvert le dossier « Images » sur la gauche que vous voyez
sélectionné et je vais insérer I'image (La porte des étoiles) en cliquant-gauche 2
fois dessus.

Mais je pouvais aussi faire « Insertion » « Image », arrivée dans le dossier « Mes

Images » cliquer sur « La porte des étoiles ». Simple et rapide.
I MOWEdT MesEage — =T &3

,_,: Cuvrir @
o
@Uv|5| » Biblictheques » Images » - |Jr¢ | | Rechercher dans : Images e |
COrganiser = Mouveau dossier s~ [ @
4 5t Favoris — Bibliothéque Images Organiser par:  Dossier ~

Bl Bureau Inclut: 2 emplacements

v )
=i Emplacements ré

& Téléchargement: Echantillons d'images
Dossier de fichiers

m

4 [ | Bibliothéques

= Le monde en images
g j Documents - Dossier de fichiers
I» =] Images .
» J‘.' Musique =l La Porte des Etoiles
_ Image IPEG
> E Vidéos 1 - 301 Ko

< 1M Ordinateur
> B WindowsT (C:)
> = DONMEES (E:}) =~
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Les deux fichiers sont bien visibles dans le champ « Joindre »
Il ne me reste plus qu’a reprendre la procédure pour écrire le mail et I’envoyer.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Message 7

M Envoyer T | - = | i ]

De: [ (Mariem) b
Cc: |

Ohbjet : |

Joindre: |G Utiliser la Messagerie.docox (923 Ko) &l La Porte des Etoiles.jpg (301 Ko)

Comme vous le voyez, dans le champ joindre, j'ai mes
deux fichiers :

- un document Word (Utiliser la Messagerie)

-une image au format Jpg

Je peux écrire mon mail, et I'envoyer. Le destinataire
ouvrira son mail et il aura les 2 fichiers.

E|G I 5 A,

-

i

|

m

|
ot
|
(Thd]
|

INFORMATIONS SUR LES ICONES

Le Signe ABC c’est le correcteur orthographique, vous pouvez vous en servir si vous
passer par la messagerie pour écrire de longs courriers et non par un logiciel de
traitement de texte.

Le trombone c’est pour 'insertion de pieces.

| Mouveau Mess=age

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils  Message 7

- Emvaoyer ¥ _'_ r LEJ .E.-' | A
De - [ (Mariem) Pricrité haute
. v Priorité normale
A: |
Priorte basse
&=l Ce - |

Définir la priorité : Si vous voulez choisir la priorité d’envoi des mails.

| Mouveau message

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils  Message 7

P Envoyer

De: ’ [‘u‘érifierles nu:umsi

Vérifier les noms : pour les erreurs dans les contacts ou le carnet d’adresses.

Nous allons nous arréter la, pour I'instant. Merci d’avoir pris le temps de me lire.
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