Outlook Express

1. Principe général du courrier électronique www.chez.com/infecole

Il N’y a pas d’échange en direct : I'envoi et la réception se font indépendamment I'un de l'autre.
Par analogie avec le courrier postal, on peut comparer Internet avec La Poste : quand on envoie une lettre, on la confie a La
Poste, qui se charge de I'acheminer. Le destinataire ne la recoit que quand il va la chercher dans sa boite aux lettres.

Destinateur Destinataire
Courrier Internet
2\ 2. Le destinataire recoit ses
1. Le destinateur envoie ses i messages (en cliquant sur
messages (en cliquant sur Envoyer/Recevoir) : ils sont copiés
Envoyer/Recevoir): il sont stockés sur son ordinateur et
sur Internet généralement effacés d’Internet

-g D -

Courrier postal

o]

1. Le destinateur envoie ses o 2. Le destinataire recoit ses
lettres : il les confie au bureau o enveloppes (en allant les
i

]
de poste. % chercher dans sa boite).
> E >




2. Démarrer Outlook Express : double cliquer sur I'icone ;]

3. L’Ecran principal

Barre des menus

Barre d’outil (barre
d’icone)

J@ Buoite d'envai
/ B Eléments envayés
~.{# Eléments supprimés

Cutlook
Express

ﬁj Boite de réception - Dutlook Express - Identité principale

J Fichier  Edition  Affichage  Outlz  Message 7

Pl

SUEEHTES

=

Enwvoyerf...

(R 9 @ N

MNouvesu.. Eepondie Bepandr,.. Transferer

Imprimer

‘ =

Adresses

& Boite de réception

Identité principale

Dossiers = | 1] | i | De I Dhijet

| Fecu -

Les dossiers

Boite de réception : messages

regus
Boite d’envoi messages
sortant, écrits mais pas encore
envoyés

Eléments envoyés : messages
envoyés

Eléments supprimés

messages qui ont été supprimés
(équivalent a la corbeille de

Windows)
Brouillons messages non
terminés
NB : Il est possible, et méme

conseillé, de créer ses propres
dossiers

[ Outlook Express
=5 Dossiers locaux
=EE oite de reception

[Piternp

Ohjet du message (titre)

05/02/01 11:26

2. Cadre de libellé des messages

~.58} Bravillons
1. Cadre des Jd |
dossiers De : temp A : destinataire@fai
Objet : Ohjet du message (fitre)
[
Texte du message
3. Cadre du contenu du message sélectionné en 1
[~
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4. La Barre d’outils en bref

“jh Moauveay mesxage‘ ECTII’e un nouveau message

&9 Répondie Répondre au message sélectionné

@ Répondre 4 toug] Répondre a tous les messages

w8 Trarstérer| Transférer le message sélectionné a un autre destinataire

% | rprirner
}(__ Supprimer

‘@ Ernvoper/Recey.

Adresses

Imprimer le message sélectionné
Supprimer le message sélectionné (qui est copié dans le dossier Eléments supprimés

Se connecter a Internet pour envoyer les messages de la Boite d’envoi et recevoir les messages
Ouvrir le carnet d’adresses

@ Rechercherl ACCéder aux outils de recherche de messages ou de personnes

5. Envoyer un message

1. C|iquer sur ‘@ Nouveau message‘

2. Compléter le champ A: en entrant
'adresse (nom@fai.fr) ou cliquer
sur A: pour insérer une adresse du
carnet (cf p 5)

3. Compléter le cadre de texte Objet
en y saisissant le sujet du message
(éviter les accents dans cette zone)

4. Saisir le texte du message

5 Cliquer sur =

Envoyer

InfEcole : www.chez.com/infecole

| it Nouveau message

:J Fichier Edtion  Affichage  Insetion  Format  Outls  Message 2

fj"—%&é%aﬂ

Enwvoyer Calper Capier Caller Afuler

&,

Werifier

Pour afficher les icones
supplémentaires, cliquer sur »

‘@A [ Destinataire(s) " Orhagraphe

[ Cc: |
okiet: [ |Sujet du message

[UJ Jaindre

],' Friarite -

Texte du message

& Signer
i & Crypter

%3 Hors connexion

Perzonnalizer...

AN

p3

La zone Cc (Copie carbone)
correspond aux destinataires en
“copie &”

La zone Cci correspond a “copie
cachée a” : chaque destinataire
ne pourra Vvoir que sa propre
adresse. Cette zone est tres
intéressante pour les envois
multiples, évitant la divulgation
d’adresses tout azimut.
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6. Joindre un ou des fichier(s)

Cependant, il faut rester raisonnable dans la taille des fichiers
envoyés, en ne perdant pas de vue qu'a I'heure actuelle les débits

[ 1] L
Il est possible d’envoyer nimporte quel fichier attaché a un courriel. | Eichier Edtion Affichsgs Insstion Fommst Outs  Mess:
Internet sont tres faibles. Cela est particulierement vrai si vous

Houveau meszage -10] I

=

E rivoyer

4 EEY @ ) (

Cauper Copier [Caller Lirruler

L s s . . L. . 2. Werifi
bénéficiez d’une connexion rapide (Numéris, ADSL, ...) mais pas votre | E#: | %” o
correspondant ! EEECe: | % Orthographe
Pour procéder, cliquer sur Joindre dans la barre d'outils (afficher les | Obiet: | 0 soincre ~t——
icones de gauche si nécessaire en cliquant sur »), une boite | S E|6 7 s A =iz 3! P -
d’ouverture de fichier s’affiche, il ne reste plus qu'a parcourir les B Sigrer

disques et les dossiers pour sélectionner le fichier désiré.

7. Lire les messages entrants et
les pieces jointes

Avertir de I'ouverture d'une piéce jointe

Ouverture de
Clavier. wps

Certaing fichiers peuvent contaminer ou endommager volre
ordinatevwr. |l est imporkant de s'assurer que ce fichier provient
d'une source sdre.

Oue woulez-vous faire avec ce fichier ?
7 Laeeric
" 'erregistrer sur le disque

¥ Toujours demander avant d'ouviir ce type de fichier

ak. I Arnnuler |

E Crypter

E Hars connesion

Perzonnalizer...

Clavier.wps (59,5 Ko

s

Erregiztrer lez pieces jpintes. ..

Les messages recus sont rangés automatiquement dans le dossier Boite de réception. La
liste des objets est affichée dans le cadre 2, en gras pour les messages non lus. Le texte
du message sélectionné peut étre lu dans le cadre 3 (cf p 2).

Si le message contient une ou des piéces jointes (fichiers envoyés avec le message), un
trombone apparait dans le cadre 2 a gauche de I'objet, et un autre dans la barre de titre du
cadre 3.

Pour consulter les piéces jointes, cliquer sur ce deuxieme trombone. Une liste de menus se
déroule, contenant la liste des fichiers et Enregistrer les piéces jointes (A) :

Un clic sur un des fichiers propose soit de I'ouvrir (I'application correspondant au format de fichier est lancée), soit de I'enregistrer (B). Un clic
sur Enregistrer les piéces jointes permet d’enregistrer tous les fichiers sur le disque.

NB : si le choix d'ouvrir directement le fichier est fait, OE crée un fichier temporaire, et c’est ce fichier qui est ouvert. Cela peut se révéler
dangereux si le fichier est modifié et enregistré : les modifications seront perdues (il faut dans ce cas faire Enregistrer sous... et choisir un

emplacement connu).

InfEcole : www.chez.com/infecole
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7. Le carnet d'adresses

Pour ouvrir le carnet, cliquer sur I'icone Adresses ZFll  (ou menu Outils — Carnet d’adresses ou Maj-Ctrl-B)
Adreszes
Entrer une nouvelle adresse : cliquer E2 Carnet d"adresses - ldentité principale

sur Nouveau — Nouveau contact... Fichier Edition  Affichage  Outls 2
Saisir le Prénom, le

Nom et [ladresse —ly =l >< @ % %’

d'email, puis cliquer ozl Mouyeau Prapristes Supprimer  Pechercher des [ FErifies Action
sur Ajouter MNouveau contact... personnes
Mouveau groupe. . . . .
Mouveau dossier o Contacts partagés Tapez le nom ou zélectionnez-le dans la liste ; |
F-{21 Contacts: |dentité prin Nom - | Adiesse d'email | Té
Propnétés de 2 1]
Hom IDomiciIeI Eureaul Personnell Auitre I Conférencel |dentifications numériquesl
E Ertrez ici le nom et ['adresse d'email de ce contact.
&rom © Deuxis 5

B | e | T — N
anction:l Affichage : I j Surmom I
Adiesses d'email : I Ajouter I

I mdifer |

BURRENmE | —I LI g I I LI

Ear defaut | .-"';’:

Il est conseillé d’organiser les adresses en dossiers : cliquer sur
[ Envover des messages électioniques en texte brut uniguement. Nouveau - DOSSier... pOUI‘ IeS Cl’éel’.
Les Groupes permettent de regrouper des adresses pour un envoi en
(0].4 Annuler nombre.
InfEcole : www.chez.com/infecole p5 Octobre 2001



8. Configurer Outlook Express: quelques conseils

A. Onglet Général

On ouvre la fenétre de configuration par Outils = Options
Sécurité | Connexion I Maintenance
= . - . Géneral | Lecture | Errvayer Meszage I Sighatures Orthographe
i Dutlook Express - ldentité principale |
T T | Général
J EICI"IIEEF Edltll:lr'l &HIChagE gutlls MESSEQE 2 I v & démarrage, aller directement dans |e dossier Boite de réception®
@ @ Er'l'-.-'l:l_'r'E!r et recesair g | [~ M'avertir 21l existe de nouveaus groupes de discussion
T . I ¥ Afficher automatiguement les dossiers contenant des messages non lus
Mouwveau... Ervoyer!.  Swnchroniser tout
o Synchronizer les dozsiers I
. . E AR ir d
W OQutlook EprESS i arauern paun ratement bars canmesian F Ry 7 RIS G mess\ages_ )
= ¥ Emettre un zon 4 larivée de nouveaus messages %
Dossiers Carnet d'adreszes. .. Ctrl+b4 aj+B v [~ Erwoyer et recevoir les meszages au démanrage
I‘;i‘ Ciutlook E):FI ess gyauter leppediteur aucarmet diadiesses v ‘erifie l'amivée de nouveaus messages toutes IesISD 3: rnirte(s)
E@ Dassiers locaus — \ Si mon ordinateur n'est pas connectd & ce moment-la :
- . . negies de meszage =
{51 Boite de réceptior [N pas connecter =
i - - . P d i defaut
[@ Boite d'envoi |:-| Service MGN Messenger b rogrammes de mes.sag.ene ?ar &faul . - .
B . : Cette application n'est PAS le gestionnaire de courier par Utiiser par défaut
-5 Elements envoyes felar etat de cormesian 3 %’n,' défaut —I—
..... @ Elé ments sUpp Hm I:Dmpteg Cette application est le gestionnaire de Mews par defaut WHizer par defaut |
& Brouillons Oureerture d'un nouveau compte b
0 |:ri'r' N QK I Annuler | Appliquer |
Uphions...

Vérifier que : la case Envoyer et recevoir les messages au démarrage
est décochée, afin d'éviter des connexions non souhaitées, régler
Vérifier l'arrivée de nouveau message toutes les...(10 min par
exemple), choisir Ne pas connecter dans la méme zone.
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B. Onglet Envoyer

« Décocher la case Envoyer les messages immédiatement (toujours pour éviter
les connexions intempestives)

« Décocher Mettre automatiqguement les personnes auxquelles je réponds dans
mon carnet d’adresses (sous peine de I'encombrer inutilement)

« Décocher la case Répondre au message en utilisant leur format d’origine
Cocher le bouton radio Texte brut comme format d’envoi de courrier.

NB : ces deux dernieres options sont une question de choix : le format texte brut
est bien plus Iéger que le format HTML et limite donc I'encombrement du réseau,
il évite aussi les problemes de codage-décodage rencontrés parfois, mais il
interdit les enrichissements du texte (couleurs, arriére plan, ...). Notez également
gue le HTML est a proscrire sur les listes de diffusion et les forums.

ﬁ; Options

Connexion I
Ernvoper I teszzage I

Sécuiité |
Genéral I Lecture I Recus I

21l

Maintenance I

Signatures

Paramétres

I iToujours wérifier l'orthographe avant Fenvoi

IV Sugaérer des comrections pour les mots mal orthographiés

Lorz de la vwérification de 'orthographe. toujours ignorer

I Mots en MAJUSCLLES
I Motz avec des chiffres

ab

W Texte dargine d'une réponse ou d'un transkert

v Adreszes Intemnet

Langue

% IFlanv;ais [Standard]

vI Maodifier le dictionnaire pelsonnalisél

Orthographe

o ]

Annuler

Appliguer I

InfEcole : www.chez.com/infecole
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ﬁj Options
Sécunite I Connexion I Maintenance
Geéneral I Lecture Erveaper I Meszage | Signaturez I Orthographe
Ervoi

¥ Copier les messages envopés dans ‘Eléments envopés’

[ Envover les messages immédiatement

¥ Compléter automatiquement l'adresse d'email en composant

I+ Inclure le meszage d'origine dans la réponse

™ Répondre aux messages en utilisant leur farmat d'origing

[ Mettre automatiquement les personnes ausquelles je réponds dans mon camet d'adresses

Ly

Paramétres jnternationats... |

Format d'ervvoi du courrier

Parametres HTHL... |

Paramétres de texte brut... |

ﬂ-a ) HTML

% Texte brut
Format d'enwai des News

Paramétres HTHL... |

FParamétres de texte brut... |

" = HIML
* Teste bt

o]

Anler | appliquer |

C. Onglet Orthographe

Cocher la case Toujours Vvérifier I'orthographe
avant I'envoi pour corriger les erreurs
automatiquement (de frappe, d'orthographe, ...),
et cocher la case pour ignorer les Mots avec des
chiffres
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9. Ajouter un compte de courrier

OE permet de configurer plusieurs comptes, correspondant chacun a une adresse mail. Ces comptes peuvent étre chez le méme FAI ou non.

| Comptes Internet ﬂﬂl
Tous |D:|urrier| Mews I Sermvice d'annuairel LCourrier...
- - MHews. .
Compte | Type | Connexion | Supprimer | Service d'annuaite...
% ton courier Courrier [par défaut])  LAMN o
i . £ Service dannuar... service d'annuaire LAN Eroprigtes |
A. Menu Ol-!tll - Cor_nptes. C“qu_er @Service d'annuair...  zervice d'annuaie LAMN Far defaut |
sur Ajouter puis sur Courrier i5d Service dannuar... service d'annuaire LAM -
!% Service dannuair...  zervice d'annuaire LAM Irmporter... |
% Service d'annuair...  service d'annuaire LaM
Exporter. .. |
1
Défini tordre... |

Agsistant Connexion Internet x|

Yotre nom Fermer

Lars de l'enwviol d'un courrier électronigue, votre nom apparait dans le champ De du
meszage sortant. Tapez votre nom tel que vous souhaitez quiil apparaisse.

Mom complet : |Ecole de Trifoully B Entrer |e nom (tel qu’il
Par exemple  Alfred Walace apparaitra dans les en-tétes

des messages, par exemple
Ecole de Trifouilly)

<Erécédent| Suivant I Annuler

InfEcole : www.chez.com/infecole p8 Octobre 2001



Aszsistant Connexion Intemnet

Homs des serveurs de courrier électronique

C. Laisser coché le bouton radio Jai déja
une adresse email dont jaimerai me
servir, et entrer I'adresse compléte et
exacte dans le cadre de texte idoine.

NB : pas d’espace ni d’accent, par contre
la casse (maj/min) n'importe pas.

Cliquer sur Suivant

D. Laisser Mon serveur de
courrier entrant est un serveur

[FoPa -

Mon serveur de courier entrant est un serveur

Serveur de courrier entrant [POP3, IMAP au HTTF) :

pop.fai.com

Un zerveur SMTR est |z type de serveur utiizé pour 'ehvai de vos courriers sortants.

Serveur de courrier sortant [SMTP] -

amtp.fai.com

POP3

Saisir les noms des serveurs
POP et SMTP (fournis par le
FAl).

Pour Wanadoo-Scolagora :
POP : pop.scolagora.com
SMTP : smtp.wanadoo.fr
Pour laposte.net :

POP : pop.laposte.net
SMTP : smtp.laposte.net

<Erécédent| Suivant > I

Antuler |

InfEcole : www.chez.com/infecole

E. Entrer le nom du compte
et le mot de passe. Ces 2
éléments sont utilisés pour
l'identification lors de la
connexion aux serveurs du
FAI (lors de I'envoi/de la
réception des messages).

p9

Aszsistant Connexion Intemnet ] |

Adresse d'email Internet

Wolre adrezze d'email est celle que vos corespondants wtilizent pour vous envoyer des
Messages.

& J'ai déja une adresse d'email dont {'aimeraiz me servir.

Adresze de meszzagerie : |trifoul|y@fai. o

Par exemple : personnef@imicrosoft. com

= J'aimerais minscrire & un nouveau compte de messagerie depuis |

I Hatrnail ﬂ

<Erécédent| Suivant > I

Antuler

Agsistant Connexion Internet x|

Connexion a la messagerie Internet

Tapez le nom et le mot de passe du compte gue vohre fournizseur de service |nternet
wous & donng.

Mom du compte : Itibfbvwv

Mot de passe |

v Mémariser ls mot de passe
Si watre fournizeeur de services Internet vous demande d'utilizer le mot de passe séounizé
pour acceder & votre compte, cochez la case « Se connecter avec ['authentification par mat
de passe sécunze ».

[ Seconnecter avec lauthentification par mot de passe sécurisé

<Erécédent| Suivant I

Anriler |
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Aszsistant Connexion Intemnet

Félicitations

Wous avez tapé toutes les informationz requizes pour installer vatre compte.

Pour enregistrer ces paramétres, cliquez sur Teminer,

G. Le nouveau
compte figure
dans la liste, sous
le nom du serveur
POP.

< Précédent |: Anruler

H. Il est préférable, pour s’y
retrouver plus facilement,
de modifier le nom du
compte : pour cela
sélectionner le nouveau
compte, cliquer sur
Propriétés et saisir le nom
choisi (cette modification
ne change rien au nom
utilisé pour
l'authentification).

Cliquer sur OK

InfEcole : www.chez.com/infecole

21|

‘m’ Propriétés de pop.fai.com

Général |Serveurs| Cannesion | Sécurits | Avancs |

Compte de courier

Tapez le nom que vous voulez donner & ces serveurs.
Far exemple : «Work » ou ¢ Serveur de courrier
Microsaft .

Ipop.fai.com

Informations wtilizateur

Mom : |Ec:0|e de Trifouilly

Organisation : I

Adresze de
messagerie ;

witouillyiztai. com

Adresse de I
1éponge ©

[V Inclure ce compte lors de la réception ou de la synchronisation

o]

Annuler Appliquer

p 10

F. Cliquer enfin sur Terminer

Comptes Internet

Tous IEDurrierI Mews I Service d'annuairel

Compte | Type | Connexion |
% pop.fai.com Courrier [par d&faut])  Dizponible
@ Service d'annuair..  service d'annuaie LaM
% Service d'annuair..  service d'annuaie LaM
% Service d'annuair..  service d'annuaie LaM
% Service d'annuair..  service d'annuaie LaM
% Service d'annuair..  service d'annuaie LaM

L outer ¥
Supprirmer |
Propriétés |
P ar defaut |
Importer... |
Exporter... |

Défini lardre... |

Fermer

I. S'il est souhaité que le nouveau compte soit celui par
défaut (proposé automatiquement lors de I'envoi des
nouveaux messages), cliquer sur Par défaut

Cliquer sur ensuite sur Fermer
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10. Organiser les messages entrant

Si plusieurs comptes de courriel ont été créés, il est souhaitable de créer un dossier par compte, et que les messages entrants viennent se
ranger automatiquement dans le dossier correspondant.

Pour créer un dossier, faire un clic droit sur Dossiers locaux et choisir Nouveau dossier...

Dossiers x| Dossiers local
Créer un dossier | Sl Outlook Express : Utilizez des dozsi
.. . . . El- 2%
Saisir le Nom du dossier puis cliquer sur OK  ondudassir T | -, -
Ouvrir
Compte 1 =
I Annuler | Rechercher...
Sélectionnez le dozsier dans lequel créer le nouveau dossier -
L@ Eléments Houveau d
E@%ﬁlook Express L..48} Brovilons  Renommer...
A A 1 il — o =8 Dossiers locaus p
Pour créer une regle ple message, cliquer sur le menu Outil = Regle ? @ Bt d iécapien Sipprires
de message i COU rrier -~ <F Boite denvai Ajouter dans la bare Dutlook
5731 Eléments envovés
3 Eléments supprimés Proprigtés
4 Brouillars
Nouvelle régle de courrier __ 2lx| G Compte 1
Sélectionnez vos condiions et actions, puis spécifiez les valeuwrs dans la description.
COCher Ies cases 1. Sélectionnez les conditions pour volre régle :
LOFSC] ue Ie message [ Larzque le meszage est marqué comme priarités d
Vlent d ucom te p Larzque le message vient du compte spécifié
;s _ege s p [ Lorsque Ia taille du message est supérieurs 4 taille -
SpeCIer (deSCend re [ Lorsaue le messaoe comporte une igce icinte LI
d ans Ia p rem |é re zone 2. Sélectionnez les actions pour volre régle :
. . i Sélection du compte 1 x|
de liste), et Le Lo e
L, [ Le copier dans le dossier spé Sélectionnez le compte de courier électronique
deplacer vers Ie » O supprimer auguel ces meszages sont appliqués.
dOSSIeI’ SpéCIfIé ] OLe t.ransférer ] D\ersonnfe — - LI Compte :
3. Description de la régle [cliguez sur une valew soulignée pour la madifier] :
Appliquer cette régle aprés la réception du message
Larsque le meszage vient du compte spécifié
Le déplacer vers le dossier spéciié
[Daplacer x|
Déplacer le oules &léments vers e dossier sélectionné
4. Mom de la régle : ¥ ‘ :
Anruder
Mouvele régle de courier #1 I‘g%”;nkhmfss W‘
g @z Boite de réception -
oK I Annuler | i g
-3 Boite denva
G2 Eléments envopés
(3 Eléments supprimés
L5 Brouilons
Cliguer sur le premier spécifié, et choisir le compte souhaité dans la liste deroulant/
Cliquer sur le deuxiéme spécifié, et choisir le dossier cible pour le compte choisi.
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11. Partager une adresse sur plusieurs ordinateurs

J Fichier  Edition  Affichage | Outls  Message 2

j @ @ Ervvoper et recevair

Par défaut, les messages sont effacés d'Internet aprés leur réception par le Mouveau.. | Envoyer/.. gﬁ"c:m”ise' f””‘d _
. . . . . . - MACAMONIZE! 1es dossIers
de1s_t|nat:_;ure. Pour que plusieurs postes puissent les recevair, il ]‘aut donc == Qutlook Express Marquer pout raitement hors cannesian ,
gu'’ils soient conserveés quelques temps chez le FAI (attention, I'espace ;
Dossiers Carmet d'adresses. Ctil+hdaj+E

alloué aux messages par ce dernier n’est pas infini).

A. Menu Outils = Comptes
B. Sélectionner le compte a partager puis cliquer sur Propriétés
C. Cliquer sur I'onglet Avancé

3 Outlook Express

Sautenexpedietr al carmet diadiesses

=% Dossiers locaux

N . . Begles d
a1 Bofte de réceptior i

< Boite d'envoi (1 Serpice MEH M Eessenger
4B Eléments ervoydy Mo elat de connesion

(@ Eléments supprim

2 x|

| . Comptes...
48 Brouillons Duverture d'uk nouveal comphe [
Options. .
% Propriétés de Mon courrier i | Comptes Internet
B
Générall Serveural Eu:unne:-tionl Sécurté  Awance | Tous  Courrier |New3 | Service d'annuairel Ajouter Pl
Muméros de port des zerveurs Comple | Tupe | Conmesion |

Courrier sortant [SMTP]: |25 Ear defaut | % Man caurisr Courier [par défaut) LAN

[ Ce serveur requiert uhe connesion s&curisée [SSL)

Courrier entrant [POP3] : |1 10

[T Ce serveur requiert une connexion sécurisée (S50

Délaiz d'attente du serveur

Cout —F———— Long 1 minute

Supprirner |

Far defaut |
Importer... |
Exporter. .. |

Defii lordre.. |

E i

[T Scinder les messages supérewrs 8 |50 = k.o

Fermer |

Fiemize

[V Conszerver une copie des messages sur le serveur

v Supprimer du serveur apréﬁf_‘l[l ::I jouirz)

exemple).

JE. I Annuler Lppliquer |
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D. Cocher la case Conserver une copie des messages sur le serveur, puis la
_ ; _ case Supprimer du serveurs aprés n jours, ou n est le nombre de jours suffisant
I™" Supprimer du serveur aprés celui dans Eléments supprimés pour que tous les utilisateurs aient pris connaissance des messages (10 par
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12. Créer une ldentité

OE permet de créer un ou plusieurs utilisateur(s), dans le but que les utilisateurs
“normaux” n'aient acces ni aux messages, ni au carnet d’adresse “privés”.

Cette fonctionnalité, si elle peut étre utile (par exemple pour la correspondance de la
direction de I'école) exige, pour la réception des messages, d’ouvrir une session OE
par identité, et ne permet pas de partager un méme compte courrier (mais on peut
toujours configurer un compte sous plusieurs identités) ...

Pour créer une identité, cliquer sur le menu Fichier — Identité — Ajouter une identité

Mouvelle identite

MHom de lidentite

Taper vobre nom : ||

Saisir le nom choisi.

Mot de pazze

S

Woug pouvez exiger un mot de passe pour cette identité afin de bénéficier
d'une zécurité modérée. Cependant, d'autres utiisateurs serant en mesure
de voir voz données. Pour plus dinformations, cliquez sur Aide.

[~ Exiger un mot de passe Hoditien|e metde passe |

bide |

] 4 | Annuler |

Si une protection par mot de passe est souhaitée, cocher la case Exiger un mot de passe, et saisir

ﬁj Boite de réception - Outlook Express - Toto

i | ——

J Fichier Edition  Affichage  Outls  Message 2

Mouveau

Oluvrir

Enreqistrer sous...

Erregistier ez pieces [ontes...
Enreqistrer comme papier & lettres. ..

Chil+0

' = A

e ‘ Iprirmer S LR

Dossier

Imparter
Esporter

Imprimer... Chrl+P

Changer didentité...

Identités

Ajouter une identité.

FPropriétés

Alt+Entrée

Gérer leg identités. .

Travailler hors connexion
Quitter et se déconnecter
Quitter

Saigie du mot de passe

Houweau mot de pazse

LConfirmer le mot de passe

2 fois le mot de passe (attention : ne pas oublier ce mot de passe par la suite !)

o]

Annuler |

OE propose ensuite de passer a la nouvelle identité : choisir oui. Le logiciel redémarre sous la nouvelle identité, et ouvre I'assistant de création

de compte (voir : ajout d'un nouveau compte p 9).

Dans le carnet d’adresse, chaque utilisateur ne voit que ses propre adresses, sauf si ces dernieres sont contenues dans le dossier Contact

partagés.

Attention : si on quitte OE en cliquant sur la croix en haut a droite ou par le menu Fichier — Quitter, il démarrera automatiquement sous la
méme identité. Il faut fermer OE par le menu Fichier — Quitter et se déconnecter pour éviter cela.
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13. Créer une signature & Options 21 x]

. . L L. , Sécurits | Coritesion | Maintenance |
Pour signer automatiquement les messages envoyés, OE propose la création d’'une Généidl | Lectwe | FRegus | Envoper | Message  Sianatwes | Orthogiaphe
ou de plusieurs signature(s). Paraméires de signaiias
. . . . % I™ | Sjouter les signatures & tous les messages sortants
Cllquer sur Ie menu OUtIIS - Opt|0n1 Onglet Slgnatures ¥ He pas ajouter de signatures aus réponses et ransferts
Signatures
Nouveau |
Supprimer |
Eenommer. |
Modifier la zsignature
SOMMAIRE %(‘ Tedte Far dafaut |
[ ptiors agancéesl
1 Principe geneéral ...........coooviiiiiiiii e, p1l
2 Démarrer Outlook EXPress .......cccccevveeveeeiiveeiiee e, p2 O B | [ Pasen
3 L’&cran principal ..........cccooooiiiiiiiiiii p2 ok | Ao | ol
4 La Barre d'outil en bref ... p3
5 ENVOyer Un MeSSage ......cccvvvviiiiiiiiiieeeii e p3 Cliquer sur Nouveau, entrer le texte de la signature, modifier
. L son nom en cliquant sur Renommer.
6 Joindre des fiChiers ..., p4 g
7 Lire les messages entrants etles PJ.............ceeees p4 Il est possible d’assigner a chaque compte de courrier sa propre
, signature : sélectionner la signature voulue, cliquer sur Options
8 Le Carnet d'adreSse .......ccccccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeee p5 avancés, et cocher e ou les compte(s) correspondant(s).
9 Conseils de configuration ...........cccoeevviiiiiiiiiiiineeennnnn, p6
10  Ajouter un compte de COUITIEr .......cocvevveververeereereneane. p8 s *
, T Sarite Siaehae BT i selo sanee pevkdg—
11 Organlser |eS message entrants .............................. p 11 z%:ggﬂ'nrr;n:‘;ﬂaérfacﬂnple, les comples sang signature utiiseront |a Annuler
12 Partager une adresse sur plusieurs ordinateurs ...... p 12 T [Tpe [
k=i Mon courrier Caurrier
A it& [ op.fal.com Courrier
13 Créerune ldentité .......ccccooeeiviiiiiieeiiiiie e p 13 D%fm&g Cour
14 Créer une Signature ........cccccceeeeeieiieiieeeeeeeeesenneneneen p 14
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