Fiche guide

ENVOYER UN COURRIER ELECTRONIQUE
AVEC OUTLOOK EXPRESS

éTage 1

sur le bouton situé dans la barre des taches

Lancer le logiciel OUTLOOK EXPRESS en cliquant
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Etape 2

Cliquer sur le bouton Nouveau m{..
(qui signifie nouveau message).

Dozsiers
I‘_;{l Outlook, Express

EI@ Dozziers locaus
72 Boite de réception
.1 Boite d'envo

57 Eléments envopés

Courrier

...... @ Eléments supprimés

Iln'yapasdem
de réception

Remarque on peut choisir un papier 3
lettre (motifs et formes prédéfinis) en
cliguant sur le triangle situé a coté de
Nouveau m... A
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(On peut utiliser les outils de mise en forme)
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dans ['ordre MESSAGE
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alphabeétique |
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Inscrire ici 'adresse électronique du
correspondant, du type
jdupont@lemel.fr

jdupont est le login lemekst le serveu
@ se dit arobase ou arobace ou chez

A

Remarque on peut inscrire plusieurs adresse)

B

On peut rajouter ici, si on vedds
|adresses de correspondants qui recevront une
copie du courrier.

c

message.
Le courrier ne partira pas tant queecett

partie ne sera pas remplie.

On peut maintenant écrire le courriebe

Il espbligatoirediinscrire ici I'objet du

E Cliquer sur ce bouton pour préparer

I'envoi du courrier ; il faut maintenant-cl
quersur| f=z ‘ envoyer/recevoir pexpé-
dier le [EwewR.. | courrier aux persoines-
crites en A ou B (ils pourront le lire quelques mi-
nutes ou quelques secondes apres).
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RECEVOIR DU COURRIER ELECTRONIQUE
AVEC OUTLOOK EXPRESS

Lancer le logiciel OUTLOOK EXPRESS Rpimarrer| | € 2

en cliquant sur le bouton situé dans la barre &@gses

S'il n'y a pas de courrier
La boite de réception est vide ; on peut le \@rifie deux facons :

%3] Outlook Express Courrier
=453 Dossiers locaux

CE Boite de réception

e o =

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

S'il y a du courrier

E@ Diossiers locaus
i1 Boite de réception (2] @

@ Bofte d'ervoi

La boite de réception contient
BA1l v a 2 messages non lus dans votre boite de réception

ou plusieurs messages non lus ; on g
le vérifier de deux facons :

Courrier

Pour lire le courrier ]EI IEI

Il faut tout d’abord cliquer su ou puis cliquer sur un courrier dans la fenétre dételi(@i
elle est en gras et que I'enveloppe est fermée glesle message n’a pas encore été lu) pour quecsdenu
s'affiche dans la fenétre du bas. Une ligne préspéditeur, 'objet et la date d’envoi. On peutssi doublg
cliquer sur le courrier a lire pour ouvrir sa faeét

AES | Obijet | Recu - | =]
£ claudine. trupat Fie: Re re stage 18/02/95 1224
(7 Slexandre Bazin Happys9 virus 18/02/99 1322
51 e RIEARDIERE documentation | CAST 19402499 20033
21 Bemard Pellen be : ressources pédagogiques diverses 22/02/9910:47
B Bernard Pellen rbe : comespondance anglais 22702799 10:49
B Bernard Pellen rbe : sciences primaire 22702799 10:55
B Bernard Pellen rbe : frangais lycee 22702799 10:58
=1 Bemard Pellen the : comespondance scolaire 22/02/9911:01
(= Bemard Pellen e primaire 227 Z

De: Bernard Pellen A : rbe list
Objet : rbe : sciences primaire
Une scie a couper le polystyréne =]
etc.

Quelgues liens

Des applets java pour comprendre Archiméade, les poulies, les leviers, le

moteur electrique, etc.

Samuel Bocharel
Email perso : bocharel@micronst fr
ou  |lotetsamEcsi.com
Email pro : adis@multimania.com
Site Web . httpffessned multimania comdadts

D—
. 3 non lul=] | | Ir% |— |— |—

—p- Si Un trombone apparait au début de la ligne, ety a une piéce jointe (document, logiciel)j¢
ou autre).
Voir la fiche guide sur les piéces jointes (poulieEnou en envoyer).
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ENVOYER DES PIECES JOINTES
AVEC OUTLOOK EXPRESS

Définition
On appelle « piéce jointe » un fichier (texte, gmason, hypermédia, application, programme, ..a} gtt
ché a un courrier électronique ; il est envoyé émetemps qu’un courrier.
Pour envoyer une piéce jointe, il faut d’abordreaitre son emplacement et étre sir que le destmata
pourra le lire (il faut par exemple que le destiirat ait Publisher 2000 pour lire un fichier crégadtir de ce
logiciel).

Vd

Etape 1

Lancer Outlook Express.

7/

Etape 2

Créer le message qui accompagne la piéce jointe.

-~ .
ETGQZ 3 Insertion  Format — Owtils
Fiéce jointe... X
Dans la barre des menus du Hiete )
nouveau message, cliquer sur . Teste dufichier.. A
Insertion puisPiéce jointe © Image...

Ligne horizontale

E"rape 4 HEI
Sélectionner | fichier|  Ewplorer: | =3 Feclav2 /j ﬁl
a joindre au courrier (ici, il

Daimg 1 Model
Exemples -

s’agit d'une image incluse
dans le logiciel de CFAO
électronique Fecl3v2).

On peut naviguer
dans le disque dur ou sur |3
disquette ou sur les ordina-
teurs du réseau en utilisan
menu déroularExplorer

=]

E, 5 Marn : [albal Jaindre
tape
Tvpe: I Toaus [%.%) j Annuler |

Valider et terminer
I'opération en cliquant sur
Joindre

Coolnzi pour ce fichier

E’TGEG 6 EE R |

Objet : Iimage

On vérifie que la

) T aper l'objet de
piéce sera bien jointe au — Joindre ; &Valbal.bmp [20.,0 ko)

message.
ETGQC 7 I ne reste plus qu'a envoyer le message + leepj@inte. —lf'
Remarque on peut envoyer plusieurs pieces jointes en j s ‘
méme temps. Ervvoyer
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RECEVOIR UNE PIECE JOINTE
AVEC OUTLOOK EXPRESS

]

Fichier  Edition  Affichage  ©wtils  Message ! ‘

F@.Q«z@n&%‘@.‘ 66 .

jNouveau ... Répondre  Répondre ... Transférer Irnprirner Supprimer Envoper/R... Adreszer  Rechercher

% Boite de réception

Diossiers X | to]%[oe | Objet | Regu
I‘_;EJ Outlook, Express

: & ] Tp intermst 25/02/00 10:51
E@ Dozziers locaus J

-5 Boite de réception
@ Buoite denvoi

7 Eléments envoyes m
@ Eléments supprimés

5B Broillons
@ Forums Club-lnternet

|

De : -
Obijet : Helnternet 51 454 e

Salut tu trouveras ci-joint les fichiers correspondants au TP @ internets| 2 s4zip (2,01 Ma)

Lontacts ™ x

[H Jacques ;I
FBLLaranes

On sait qu’une piéce est jointe au courrier graceiadications de I'expéditeur ou aux tromborm u

C
D

Enregistrer les pigces jointes...

Etape 1
On clique sur le trombone e et on pieetlé nom de la piéce jointe @

E"rape 2

Si on veut directement lire la piéce jointe (umage par exemple, ou un son), on peut le faire en
cliquant SUE et en suivant les instructions. €&jant, la plupart du temps il vaut mieux d’abantegistre

la (ou les) piéce jointe sur le disque dur ou usquktte. Pour cela, cliquer s|£|

erche d'un dossier

S électionnez un dossier dans lequel enregistrer les pigces

Pigces jointes & enregistrer : 2 BB
|aintes ;

2

Eniegistrer

] hostrews d
] Hsf

- jeus

{1 Kpems

-] lecture images J
B3

] Autobox

{1 Editval

-] Fecldv2

F-C wisketch2

Enregistrer wers -] Logitech =l

IE:\MesDocuments Parcourir... |
/ 0K Annuler |

Etape 3

L'écran ci-dessus apparait ; on choisit le dostaers lequel viendra s’enregistrer la piéce joamte
cliquant suParcourir ; une nouvelle boite ;ie dialogue apparait danslégan choisit ce dossier puK.

Il ne reste plus qu’'a cliquer sEnregistrer.

On peut maintenant lire cette piéce jointe en tlsohbquant dessus ou en langant d’abord I'applicat
associée.
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GERER LES ADRESSES ELECTRONIQUES

D'OUTLOOK EXPRESS
(CONTACT, GROUPE, LISTE DE DIFFUSION)

Contacts
On appell€CONTACT une personne ou un groupe de personnes dont oaitdadresse électronique et
qui on est souvent amené a écrire par mél. Lesselsadlectroniques sont en mémoire dans OutlopteEs.

Créer un nouveau contact ou un nouveau groupe J [

Lancer Outlook Express puis cliquer sU  adreszes

T

Une boite de dialogue s'ouvre ; cliquer maiatgrsur e

ChoisirNouveau Contactpour mettre en mémoire I'adresse électronique dpereonne, ollouveau
Groupe pour mettre en mémoire un groupe de personnes\gaivoulez écrire en méme temps. Il est pld
simple de créer d’abord des nouveaux contactsdauies insérer ensuite dans un groupe.

Hom I Domici\el Bureau | F‘ersnnnell Autre | NetMeelingI |dentifications numéliuuesl Groupe | D étails du gmupel
2 1 Tapez un nom pour volre groupe et sjoutez les membres voulus. Aprés avoir
Entrez ici le nom et l'adresse d'email de ce contact. 7 A a
CIEE UN Qroupe, ¥ous pouvez ajouter ou supprimer des Eléments & taut moment.

Prénom : I Deusieme I Mam : Mom du groupe :

- prénam -

Fonction I Affichage : Iﬁ Surmom : Pqur ajouter un membre au groupe, se\eclmnm?z une personne dans volre camnet d.?dresses,
cléez uh houveau contact dang votre camet d'adresses ou encore tapez le nom et ladresse

électronique de la personne et cliquez sur Ajouter.

Membres du groupe

Adresses demail : I Ajouter | g g
s Be s
I odifier | Mouveau contact |
Supprimer | Supprimer |
Far defaut | Froprigtés |
Haom I /
[~ Enwoper des messages électioniques en texte brut uniquement. Loty S I / Biputer |
Areer / o | mie |

Pas de probléme particulier pour remplir cettedichi | En cliquant sur/on ouvre une boite de dialogue
on souhaite une fiche plus compléte, cliquer sar le | 'on retrouve tous les contacts de son carnet @%q
onglets (en haut de la fenétre : domicile, buretw). | Ses : il suffit alors de sélectionner les persomues
Cliquer surOK pour valider feront partie du nouveau groupe. Ne pas oublier
donner umom a ce groupe puis de valider gaK.

Utilisation des contacts et groupes
Il est plus simple désormais d’envoyer du courtaron n'a plus besoin de taper I'adresse éleictuen
du correspondant.
Deux méthodes pour que I'adresse électroniquéiciafautomatiquement :

1) Cliquer sur A (aprés avoir ouvert un Nouvbessage) et la liste des contacts s'affiche ; il
suffit de double-cliquer sur le ou les noms pesonnes a qui on veut écrire
(puisOK) pour gu'il (ou gu’ils) apparaisse(ent) dansi¢mé d’adresse. Méme

procédure pour les groupes : ce sont taimEmbres du groupe qui recevron
courrier.
2) En bas de I'écran d'accueil d’Outlook Expressresave le cadre Contacts. Contscts ¥ x
Si on double-clique sur un nom ou un groupe, iEebidouveau Message %j:ﬁgj:ﬁ
s’ouvre en inscrivant automatiquement le nom ogréape désiré ; il n'y %j;h\
a pas besoin de taper son (ses) adresse (S). Sy
@Laurenl
[PLéE
personne [H Michel
Note: lesgroupes de contactsont aussi appelés %ﬁ:tha‘ie
. . . ey
listes de diffusion groupe. a3 ...

-

 le




