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La messagerie

1 Définitions de base

1.1 La messagerie

La messagerie est I'ensemble des dispositifs informatiques (machines et logiciels) qui
permettent :

- la création d'un message sur un ordinateur et son expédition
- 'acheminement du message vers son ou ses destinataires
- la réception et la lecture du message

Analogie avec la Poste :

- on écrit une lettre et on l'envoie
- la Poste I'achemine
- le destinataire la recoit dans sa boite aux lettres et la lit.

1.2 Circulation des messages
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Serveur POP :

contient les boites aux lettres de tous les clients, dans lesquelles sont
stockés les messages qui arrivent. (analogie : boites aux lettres sur la
facade de la Poste)

Serveur SMTP :
chargé de I'expédition du message vers la boite aux lettres du destinataire.

Circulation du message

* Vous rédigez un message sur votre ordinateur. Lorsqu'il est terminé vous utilisez la
fonction "Envoyer" de votre programme de messagerie.

* Le message est transmis depuis votre ordinateur au serveur SMTP. Celui-ci lit 'adresse
du destinataire et transmet le message au serveur POP du destinataire.

« De méme, si quelqgu'un vous envoie un message, ce message part du serveur SMTP de
I'émetteur et aboutit dans votre serveur POP.
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« Votre serveur POP recoit le message et le dépose dans la boite aux lettres & votre nom.
Il y reste en attente.

» Votre ordinateur se connecte a Internet et le message est transféré du serveur POP vers
votre programme de messagerie.

1.3 Le message
Un message se compose, comme une lettre postale :

- d'une enveloppe comportant I'adresse du destinataire
- du contenu proprement dit, le texte que vous écrivez (lettre)
- éventuellement de documents joints en annexes.

1.4 Adresses

L'adresse est I'élément clé en messagerie. Elle identifie la boite aux lettres d'un utilisateur.
Dans un I'enveloppe du message, il y a votre adresse (I'expéditeur), et I'adresse du
destinataire.

Une adresse de messagerie comporte 2 parties séparées par le signe @

Le signe @ se prononce de plusieurs maniéres : "at", c'est a dire "a" en anglais, arobase, a-
croll. Il viendrait du latin "ad"

nom-de-l'utilisateur@nom-de-domaine

La partie avant @ représente le nom de la boite aux lettres (personne)

La partie aprés @ représente I'organisme dans lequel est installée la boite aux lettres de
cette personne. (les noms de domaines sont expliqués dans le cours Internet)

@ peut se concevoir comme signifiant "&" ou "chez". L’adresse « jean@skynet.be » peut
donc se lire « Jean chez Skynet »

A la place du nom d'une personne ont peut trouver des noms de service ou de fonction, des
noms dits "génériques"

Les noms de boites aux lettres doivent suivre quelques régles :

- uniguement les lettres de I'anglais : pas d'accents

- pas d'espaces ni caracteres spéciaux

- ne doit pas encore exister dans le domaine (chez le fournisseur)

Il'y a quelques habitudes dans la maniere de faire
- premom.nom@...

- p.nom@...
- prenom125468@...

mais on peut inventer n'importe quoi....du moment que cela n'existe pas encore

exemples :

jean.dupont@microsoft.com : serait une personne travaillant chez Microsoft
x.durant@skynet.be : cette personne a une adresse gérée chez Skynet.

info@dusmurf.com : pour obtenir des informations a la société Du Smurf

contr.tva.binche@minfin.fed.be
se lit Contrdle de la TVA de Binche "chez" le Ministére des finances Fédéral Belge
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1.5 Alias

L'adresse de base d'une boite aux lettres, sur le serveur POP du fournisseur de service, est
souvent une suite de signes sans signification par exemple bn882727. Si le gestionnaire de

la messagerie est Skynet, 'adresse de base de la boite aux lettres est donc
bn882727@kynet . be

Cette adresse n'est pas tres explicite. C'est pourquoi il est judicieux de lui donner une
version plus lisible : c'est un alias.

Un alias est donc une autre adresse pour la méme boite aux lettres. Si le titulaire de la boite
aux lettres bn882727 se nomme Jules Chipolatta, il créera sans doute un alias
j ul es. chi pol att a@kynet . be

Dans ce cas, envoyer un message a bn882727@kynet . be oua
j ul es. chi pol atta@kynet . be revient exactement au méme.

On peut en général créer plusieurs alias pour une méme boite aux lettres.
utilité des alias :

choisir soi-méme son adresse ;

avoir des adresses temporaires que I'on peut effacer.

1.6 Plusieurs boites aux lettres

Suivant le type d'abonnement on peut avoir un certain nombre de boites aux lettres (1, 5,
10..)

utilité de plusieurs boites aux lettres :

plusieurs membres de la famille avec le méme abonnement.

1.7 Enrésumé

un abonnement

boite aux lettres 1 boite aux lettres 2 boite aux lettres 3
bn882727@skynet.be
alias 1 de boite aux lettres 1 | alias 1 boite aux lettres 2 alias 1 de boite aux lettres 3

jules.chipolatta@skynet.be

alias 2 de boite aux lettres 1 | alias 2 de boite aux lettres 2

1.8 Nom descriptif

Dans Outlook on trouve aussi le "Nom" (proprement dit) associé a une adresse mail. C'est le
nom d "bien présenté" :

Jules Chipolatta [jules.chipolatta@belgacom.net] I'adresse réelle est
jules.chipolatta@belgacom.net , le nom est Jules Chipolatta

2 Les programmes de messagerie.
Il existe deux maniéres de consulter votre messagerie :

e soit un programme fonctionnant sur l'ordinateur (Outlook ou équivalent) Dans ce cas,
tous les messages sont conservés sur votre ordinateur. Le programme se connecte a
votre fournisseur pour envoyer et recevoir les messages.
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e soit par l'intermédiaire d'Internet : le Webmail. Dans ce cas vous accédez a votre boite
aux lettres via Internet Explorer. Tout est stocké sur le site web du fournisseur.

Les deux types ne sont pas exclusifs.

avantage Outlook :

- données stockeées sur le PC, et supprimées du serveur (évite le risque de boite pleine)

- plus de fonctions

- plus intéressant si on utilise une connexion Internet par modem classique car la durée de
connexion est réduite a I'échande des messages, on les lit & son aise quand la
communication est coupée.

- pas de publicités.

avantage Webmail :
- utilisable de n'importe ou. Il suffit de trouver un ordinateur relié a I'Internet.

exemple : la journée on utilise le Webmail depuis le bureau, le soir on récupére les
messages sur l'ordinateur a la maison.

3 Utilisation de Outlook Express 6

3.1 Configuration d'un Compte de messagerie

Avant de commencer a utiliser Outlook, il faut lui donner les informations nécessaires pour
gu’il sache ou et comment se connecter pour traiter vos messages.

Le compte messagerie : c'est I'ensemble des informations dont Outlook a besoin pour
envoyer et recevoir des messages en établissant une connexion Internet a un fournisseur de
service de messagerie.

Il peut y avoir dans Outlook un ou plusieurs comptes de messagerie, pour établir des
connexions a un ou plusieurs services de messagerie.

Pour créer un compte dans le programme Outlook, il faut disposer des informations
communiquées par le fournisseur du service de messagerie.

Pour ce cours nous utilisons belgacom.net en tant que fournisseur de service. Pour cette
configuration initiale et la modification de certaines options : voir document "Configuration de
Outlook Express 6 pour belgacom.net".

3.2 Deémarrage de Outlook

Pour démarrer Outlook Express :
Menu "Démarrer”, choisir "Courrier électronique”.
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3.3 Présentation de I'écran principal
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sur Contacts paur créet un nouveal
conkack,

Contacts

Ouvrir le Carnet d'adresses..,

Rechercher des personnes...

@ Travail en ligne ||_$;I Pas de nouveau message

B

Ceci est la présentation d'Outlook au premier démarrage.
On trouve a la partie supérieure les éléments habituels : Barre des menus et Barre d'outils.

Dans la partie a gauche, la fenétre "Dossiers", a droite la fenétre principale affiche le contenu
du dossier sélectionné a gauche. Ici, a gauche "Outlook Express" est sélectionné et un
apercu général d'Outlook est affiché dans I'écran de droite.

Sous la fenétre "Dossiers" se trouve une fenétre "Contact" : c'est le contenu du carnet
d'adresses gue nous verrons plus loin.

Dans la fenétre "Dossiers" nous voyons les dossiers principaux contenus dans Outlook.

Attention : ces dossiers sont internes a Outlook. lls n‘existent pas sur le disque dur de
I'ordinateur.

"Boite de réception" ou arrivent les messages regus.

"Boite d'envoi" ou sont placés les messages préts a étre envoyeés.

"Eléments envoyés" ou est gardée une copie des messages envoyeés.

"Eléments supprimés" ou l'on retrouve ce qui a été effacé.

"Brouillons" : pour stocker des messages inacheves.

Le dossier "Boite de réception” est en gras et suivi d'un chiffre entre parenthéses : cela
signifie qu'il y a des messages non lus dans la boite de réception.

Sélectionnons "Boite de réception” dans la fenétre "Dossiers". L'écran de droite affiche
maintenant la liste des messages recus.
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¥4 Boite de réception - Dutlook Express = IEIIlI
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Dans la partie droite supérieure est affichée la liste des messages, dans la partie droite
inférieure vous voyez le début du message sélectionné.

La liste des messages est présentée en colonnes :

"De" (I'émetteur du message), "Objet", "Date" (de réception)

(si nécessaire modifier la dimension de la fenétre et celle des colonnes pour faire apparaitre
la date)

On peut modifier le critére de classement en cliquant sur titre de la colonne. Cliquer une
nouvelle fois inverse l'ordre.

Conseillé : par dates décroissantes, de maniere a avoir les derniers messages regus en
haut.

3.4 L'échange des messages

Pour effectuer I'échange des messages entre Outlook et les serveurs du fournisseur de
messagerie (SMTP et POP3) : cliquer sur le bouton "Envoyer/Recevoir" ou presser F5
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B Pierre Sniickers

Ceci réalise, dans l'ordre :

- la connexion Internet vers le fournisseur de messagerie (voir schéma plus haut)

- I'envoi des messages depuis le dossier "Eléments & envoyer" vers le serveur SMTP.

- I'acheminement des messages en attente dans le serveur POP vers le dossier "Eléments
regus".

Cette tache peut étre automatisée. nous verrons cela voir plus loin.
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Dans le cas ou les paramétres du compte POP seraient
incomplets ou erronés, une fenétre de connection apparait. Il
faut vérifier et corriger le "Nom d'utilisateur" et le "Mot de

passe".

3.5 Lire les messages

Connexion d'accés a distance x|

M Sélectionnez le service auquel vous souhaitez vaus conrecter, puis
B entrez votre nom dutiisateur st votre mot de passs,

Connexion & ¢

Mo d'utilisateur :

[bni

|

Mok de passe ;
¥ Enregistrer s mot de passe

I™ Connexion automatique

Connexion I

Parambtres... Arriuler |

Pour lire un message : double-cliquer dans la liste ou cliquez avec le bouton droit de la
souris et choisir "Ouvrir". Une nouvelle fenétre contenant le message s'ouvre :

& PowerCinema trial users: Get your full version di

| Fichisr Edition  Affichage Outils  Message 7

=101 x|

a > 2
Supprimer Précédent Suivant

&y B W2 = P
Répondre  Répondre ... Tramsférer Imprimer
De: membership@gocyberlink. com
Date : mercredi 21 septembre 2005 1202
A: psO00L@yversateladsl.be
Objet: PowerCinema trial users: Get your Full wersion discount today - For & limited time only!

Dear Pierre,

Thanks for vour trial use of CyberLink PowerCinema.

We hope vou are enjowng this product - which was developed from the latest
audio and video technologies by world software leader CyberLink.

To enhahce your eXpenience eVen more, We are inviting you to become a
CwberLink VIP product user. ¥You will enjoy a special 15% discount of you make

La fenétre d'affichage d'un message posséde aussi sa barre de menu et sa barre d'outils.

Sous la barre d'outils, une zone présente les informations a propos du message :

"De:" :
"Date:"
IIA:II :
"Objet:"

adresse de I'émetteur
date d'émission du message
adresse du destinataire
I'objet du message

Utiliser les boutons "Précédent" ou Suivant" pour lire les autres messages.

On peut lire de la méme maniére les messages qui sont dans les autres dossiers.

3.6 Créer et envoyer des messages

Pour créer un nouveau message.
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Dans I'écran principal d'Outlook, cliquer sur le bouton "Créer un..." La fenétre "Nouveau
message" s'ouvre" :

Wt Nouveau message B _IEllll

J Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  Outils  Message 2 |
- g - AEG »

‘ = Yy I & 2 v
Envoyer Catper Capiet ziller Arinuler Werifier Crthoaraphe

A I

3 Rl I

Objet: |

| Bl R = U e s fesam=ms = ==

A

Il suffit de compléter....
- dans "A:" : indiquer l'adresse de messagerie du destinataire
- dans "Cc:" : indiquer, si nécessaire, I'adresse d'une personne qui recevra une copie du
message.
- dans "Objet:" : indiquer I'objet du message. Ce n'est pas obligatoire mais vivement
conseillé.

On peut indiquer plusieurs adresses, séparées par des points-virgules ( ;)

En suite, rédiger le texte du message. Toutes les options de traitement de texte (type de
caractere, gras, couleur...) sont disponibles sur la Barre d'Outil de mise en forme

W premier test de messagerie i - |of x|

J Fichisr  Edition  Affichage Imsertion  Format  Oubls  Message 7 |
5[ ¥ @ & = |8 v °
J En\h'er ‘ Cauper Capier Cailler Annuler Yerifier Crthographe
A Imarcel.berqiers_@sk net.be; pierre.snvckersidbelgacom. net
Cos Iarthur@versateladsl.be

Dbyt ¢ Ipremier test de messagerie
|F'.ria| ﬂ |10 ﬂ i = = ==
Banjour,
Ce petit message pour vérifier gue tout est en ordre.
Blen 4 vous
Jules Chipolatta.
4
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Avant d'envoyer, vous pouvez le sauver en tant que brouillon : Menu "Fichier", "Enregistrer".
Le message se trouve dans le dossier "Brouillons".

Une fois le texte rédigé, et bien relu (!!), cliquer sur le bouton "Envoyer".

3.7 Reépondre ou faire suivre

Lorsqu'un message est ouvert pour lecture, trois actions sont possibles : les trois premiers
boutons de la barre d'outil : "Répondre”, "Répondre a tous", "Transférer"

- Répondre : pour répondre a la personne qui a envoyeé le message

- Répondre a tous : pour envoyer la réponse a toutes les personnes auxquelles le
message a été envoyé

- Transférer : faire suivre a une autre personne.

Lorsqu'on utilise une de ces fonctions, on crée automatiquement un nouveau message qui
contient une copie du message original, sous la ligne "---Original Message---" (En anglais ici
car le message original a été créé avec une version anglaise de Outlook).

Dans les cas d'une réponse, les informations "A :" et "Cc:" sont complétées avec les bonnes
informations extraites du message recu.

Ci-dessous, nous avons utilisé "Répondre a tous" :
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Mathide Urge', Zo1p Uops’

Sant Tigendey, Novivher 18, 2000 10230 P

Subjame TR Bafgns

L'information "Objet:" est Iégerement modifiée :

si c'est une réponse l'abréviation "Re :" est ajoutée devant le texte

si c'est transmettre, I'abréviation "Tr" ou "Fw:" est ajoutée devant le texte ("Fw:" est
I'abréviation de "forward".

3.8 Envoyer un message avec piéce jointe
Il est possible de joindre un ou plusieurs fichiers (documents) & un message.

Pour cela, créer un message, soit par "Nouveau message", soit par "Répondre", "répondre a
tous” ou "Transférer".
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Des que la fenétre de création d'un message est ouverte, vous pouvez ajouter les
documents a joindre. Il y a plusieurs méthodes. En voici deux.

3.8.1 Premiere méthode :
Dans le menu "Insérer”, cliquez sur "Piece jointe"

ol
J Fichier  Edition  Affichage | Insertion Format  Outils  Message 7 |E
& W - o
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‘ x Tekte dufichier 2
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Ensuite vous explorez vos dossiers a la recherche du ou des documents a joindre au
message :

Insérer une piece jointe 2| x|

Rechercher dans : Ii;j es documents j & B cF B

A

Mam de fishisr : | Joindre I
Type: ITous les fichiers [%.%) j Annuler |

™ Créer un raccourei pour ce fichier

10
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3.8.2 Seconde méthode

Faire "glisser" le document depuis le dossier dans lequel il se trouve vers la fenétre du
message.

O E—— (o[ =
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3.9 Recevoir un message avec piéce jointe

Dans la liste des messages, un petit "attache tout" dans la seconde colonne signale qu'un
document est joint au message

; 101X
JFichier Edition  Affichage  ©utis  Message 7 |

B @y Qo o2 = X g ‘ EZ 5

.
| Créerun... Répondre  Répondre ...  Transférer Imptimet Supprimer | EnvayerfR... Adresses  Rechercher

& Boite de réception

Dossiers x|[t]o]% [ | objet |Regu © <

Is,’_l COutlook Express 1] 21 Pistre Snijckers 5/11/2005 19:08

B @ Dossiers locax 1] 21 Pietre Snijckers Fi: 5/11/2005 19:04
B2 Boite de réception (1) 1] (& Pierre Snijckers 5{11/2005 18:58
QS EBoite d'envai 1] % 21 Pietre Snijckers document demandé 5/11/2005 15:46
IR A A i s et S
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Ouvrir le message. Le ou les documents joints sont cités dans la ligne "Joindre :"

Cliquer avec le bouton droit de la souris et choisir I'opération a effectuer.

& document demandé —10O] x|
| Fichizr  Edition  Affichage  Outils  Message 7 |m
d = 4 |
2 @y o2 = X
Répondre  Repondre ...  Transférer Imprimer Supprimer
De: Fierre Snijckers
Date : samedi 5 novembre 2005 1847
A: jules. chipolatta@belgacom, net

Objet : document demandé

Joindre : =
Enregistrer sous..,
“oici le document derandg, Enregistrer bout. ..

164 1l o=

SUpErimes

Pietre

"Ouvrir" : pour consulter le document. Ce n'est possible que si le document est associé a un
programme connu installé sur I'ordinateur. (document Word par exemple)

"Enregistrer" : pour copier le document sur le disque de l'ordinateur. Si vous n'enregistrez
pas, le document reste dans la messagerie Outlook. Il disparait lorsque le message est
effacé.

Sivous l'enregistrez, il est disponible sur votre ordinateur méme lorsque le message est
supprimé de Outlook.

3.10 Utiliser la copie cachée

Lorsque on envoie un mail a un grand nombre de personnes, il n'est pas souhaitable que
tous les destinataires prennent connaissance de l'adresse des autres destinataires.

Pour atteindre cet objectif ne placez pas vos adresses dans la case "A" ou "Cc", mais
utilisez la case "Cci" (Copie Carbonne Invisible) dénommée quelque fois "Bcc". De cette
maniere aucun destinataire du message ne voit les adresses des autres destinataires.

Lors de la rédaction du message, dans la barre de menus, cliquez "Affichage", puis "Tous les
champs" pour faire apparaitre le champ « Cci »

W e s i s ;Itljgﬂ .
Bfer  Edbon | ffchagn [serion Fomor [k Mewas 7 o
B -3 o Tous les efviftes | 0 8 g
| Efveiper Bares diputls L / Wi Cythographs
D £ m e iinare e, kg S0 ek :J
ik |-—--- Modifier b source
g |
ey
oot |
I il [ AN I R e »
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Si vous utilisez la sélection a partir du carnet e Hi

Enéreg le nom oo séisitionnez-le dars It ste

d’adresses, veillez a placer les destinataires dans le
cadre du bas marqué « Cci ».

3.11 Gérer les messages.

3.11.1 Créer un nouveau dossier :

Dans la fenétre "Dossiers", sélectionner "Dossiers locaux”. Cliquer avec le bouton droit de la
souris et choisir "Nouveau dossier". Lui donner un nom.

3.11.2 Déplacer un / des messages.
Dans la liste des messages, sélectionner un ou plusieurs messages.

Cliquer avec le bouton droit de la souris et choisir et choisir "Déplacer vers un dossier".
Choisir le dossier de destination.

ou

Les faire "glisser" vers le dossier de destination.

3.11.3 Effacer un / des messages

Dans la liste des messages, sélectionner un ou plusieurs messages.
Cliquer avec le bouton droit de la souris et choisir "Supprimer".
ou

Cliquer sur le bouton "Supprimer"

3.11.4 Vider le dossier "Eléments supprimés".

Dans la fenétre "Dossiers", sélectionner "Eléments supprimés". Cliquer avec le bouton droit
de la souris et choisir "Vider le dossier Eléments supprimés".

Remarqgue : ceci peut étre automatique. Voir document "Configuration de Outlook
Express 6".

4 La liste d'adresses

La liste d'adresse n'est rien d'autre qu'un carnet d'adresse, tel que vous en avez slrement
un prés de votre téléphone.

Un "Contact" est une fiche contenant des informations liées a un nom. Ces informations
permettent par aprés de retrouver et d'utiliser I'adresse de messagerie d'une personne.

13
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4.1 Création d'un contact

Pour ouvrir la liste d'adresse, cliquez sur le bouton "Adresses” de la barre d'outils. L'écran
"Carnet d'adresses" s'ouvre.

8 Carnet d'adresses - Identité principale (=]
Fichier Edition  Affichage Outils 7
s = x (6 =] By
Nouyeau % Broprietes Supprmer  Rechercher des Triprimes Action
personnes

[ Contacts partagés | Entrez e nom ou sélectinnnez-le dans |a liste : I
_ﬂ Contacks: Identite p

Mom ¢ Adresse de messagerie | Telephone prof... | Telephore pers... |

Hj—]

|0 élément(s)

B

A gauche une fenétre montrant les dossiers contenant les Contacts, a droite le contenu de
dossier sélectionné.

Cliquer sur le bouton "Nouveau " puis choisir "Nouveau contact".

L'écran "Propriété de" s'affiche. Il y a plusieurs onglets dont seul, celui intitulé "Nom", est
important.

Propriétés de il 2 x|
MNom | Domicile l Euraaul Persornel | Autre | NetMeetingI |dertificateurs numérngues |
E Entrez icile nom et l'adiesze de messagerne de ce contact.
Prénam : | Deuxieme | M | |
prénam |
Fonction : | Afficher ; | LI Surnom ; |

Adras;as de messagerns : | Alputet |
I odifier |

SLpprmer |

Far defaul |

[~ Erwover des messages électoniques en beste brut uniquemant:

oK I Annuler

Dans cet écran, introduisez au moins les informations :

- "Prénom" par exemple Marcel

- "Nom" par exemple Bergiers

- "Adresse de messagerie" par exemple marcel.bergiers@skynet.be

14
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Propriétés de Marcel Bergiers 2x]

Résuma Mom I Dromicile I Bureau I Perzonnel I Autre I Methdeeting I Identificateurs numerniques l
E Entrez ici le nom et l'adiesze de messagerne de ce contact.

Prénom ¢ |Marcel Deusieme | Mom ! |Bergiers
prEnom ;
Fonction ; | Aifficher : |Malcel Bergiers LI Surnom ; I

Adresses de messagerie : |

[=lmarcel.bergiersmskynet.be (Courrier par défaut) Modifier |
Supprimer |
Par défaut |

[™ Envoper des meszages électioniques en teste brut uniquement.

oK I Annuler

L'information "Afficher :" est automatiquement remplie avec "Marcel Bergiers". Si vous voulez
que la liste des noms soit présentée dans I'ordre alphabétique des noms de famille, il faut
modifier "Marcel Bergiers" en "Bergiers, Marcel". en utilisant le menu de sélection.

|Malce| Deumieme | Mam !
prénanm ;
: | afficher: | Surnom

Marcel Bergiers
Bergiers Marcel
Bergiers, Marcel

de mazzagerie:;

cel.bergiers@skynet.be (Courrier par défaut)

Fermer I'écran "Propriétés de..." et fermer I'écran "Carnet d'adresses". Nous retrouvons le
nom dans la fenétre "Contact" en bas a gauche de I'écran principal d'Outlook.

4.2 Insérer les adresses des messages recus

Lorsqu'on recoit un message il est utile de mémoriser I'adresse de I'expéditeur dans le carnet
d'adresses.

Ouvrir un message. Cliquer sur l'adresse de I'émetteur avec le bouton droit de la souris et
choisir "Ajouter au Carnet d'adresses"

& hello . -0 x|
| Fichier  Edition  Affichage ©Outils  Message 7 |
] = B :
2 Qo 2 = X 2 ¥ JE5 |
| Répandre Reépondre ... Transférer Imprimer  Supprimer Précédent Suivant Adressas
De: rancoise De Mey

Liouter au Carnet d'adr

Date : lundi 7 novembre T
A jules. chipolatta@ I e i er..éd
Cc: pierre, snyckers@ A R
Objet : hella Copier
Propriétés ;I

15
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L'écran des données du nouveau contact s'ouvre et vous pouvez y faire des modifications si
nécessaires.

4.3 Utilisation de la liste d'adresses pour créeru  n message.

Il suffit de cliquer sur le nom dans la fenétre "Contact” en bas a gauche de I'écran principal
d'Outlook.

Si la liste est grande, sélectionner (un seul clic) le premier nom de la liste puis taper les
premiéres lettres du nom recherché.

5 Configurations complémentaires d'Outlook

Quelques valeurs qu'il est judicieux de modifier.

5.1 Démarrer dans le dossier "Boite de réception”

Au démarrage d'Outlook, il est plus intéressant de faire apparaitre directement le contenu du
dossier "Boite de réception”

Dans le menu "Outils", cliquez sur "Options" et choisir I'onglet "Général"

Sous le titre "Général"

¥ Options T 7| x|
Sécurité i Caonnesion I Mainterance
Genéral | Lecturs I Confirmations de lecture I Envaiz I Mezsage Sighatures
Général

|f:; il ¥ Audémarags, aller dirsctement dans le dossier Bofte de réception
¥ h‘avertil de la présence de nouveaus gioupes de discussion

v Afficher automatiguement les dossiers contenant des messages non lus

cocher "Au démarrage aller directement dans le dossier Boite de réception”

5.2 Remettre la présentation d'origine
Lorsque suite a l'une ou l'autre manoceuvre la présentation n'est plus ce qu'elle était :

Dans le menu "Affichage”, cliquez sur "Disposition"

¥4 Dutlook Express - UCP2 0 o I=l S
| Fichier.  Edition | Affichage Oukils  Message 7 |
Affichage en cours L =
o |j’3 i Trier par L ? *
Créer un ... I ercher

Tafle du tekte

Atteindre msn'=

Crdage ¥
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Dans I'écran "Propriété de Disposition de la
fenétre", cochez les options

- "Contacts"

- "Barre des dossiers"

"Liste des dossiers"

[ Propriétés de Disposition de la fenétre’

21X
Dispasition | %

Optiong de base

= Yous pouvez afficher ou masquer certaines parties de Outlook
E'_' Express selon voz besoinz, Cochez lez éléments ci-dessous pour
les afficher.

V¥ Contacts [~ BaeOutlck [ Bare daffichage

"Barre d'état"

"Barre d'outils" ¥ Bare déiat

V¥ Barre de dossiers

¥ Liste des dossiers [ Bare dioutils

Perzornalizer la bame d'outils...

Walet de visualization

= Utilizez Iz volet de visualization pour afficher I'apercu rapide
d'un meszage sans ouviin de fenétre supplémentaire.

5.3 Automatisation de la connexion au serveur
Dans le menu "Outils", cliquez sur "Options" et choisir I'onglet "Général"

Sous le titre "Envoyer / Recevoir des messages"

Enwvoper / Recevor des messages

=

¥ Emettre un zon lors de |a réoeption de nouveaus messages

¥ Envoyer et recevoir les messages au démarnage

IV Vérifier larrivée de nouveaus messages toutes les ISD 5: rrinte(z)]
5i l'ordinateur n'est pas connecté 4 ce moment-la
iNe pas connecter vl

Proarammes de messagerie par défaut

Si vous utilisez un modem et une ligne téléphonique classique, il est préférable de laisser
cette opération en manuel :

- désélectionner "Envoyer et recevoir les messages au démarrage”

- désélectionner "Vérifier l'arrivée..."

Si vous avez une ligne ADSL : I'opération peut étre automatique
- sélectionner "Envoyer et recevoir les messages au démarrage"
- sélectionner "Vérifier l'arrivée..."

- le délai entre les appels peut étre réglé a 10 minutes.

- "Si l'ordinateur n'est pas connecté..." : laisser comme tel.

5.4 Vider la corbeille en quittant Outlook

Les messages "effacés” sont simplement copiés dans le dossier "Eléments supprimés”. Il est
nécessaire de vider de temps en temps cette corbeille pour que le volume occupé n'atteigne
pas une taille trop importante.

Pour rendre cette opération automatique :

Dans le menu "Outils", cliquez sur "Options" et choisir I'onglet "Maintenance”.

17
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2

Général I Lecturs I Confirmations de lecture I Erwvoiz | Meszage ! Signatures |
Sécuité I Connesion Maintenance

3

Mettovage des meszages

‘%I v Vider les messages du dossier Eléments supprimés en quittant

[ “ider ez messages supprimés en quittant les dossiers IMAP
v Compacter les messages en arniére-plan

™ Supprimerles corps des messages lus dans les groupes de discussion

v Supprimer les messages de groupes de discussion |5 a: jaurs aprés leur téléchargement

Sous le titre "Nettoyage des messages”, cocher "Vider les messages du dossier...en
quittant.”

5.5 Suppression automatique des pieces jointes dang  ereuses

Outlook a tendance a supprimer beaucoup de piéces jointes qu'il soupconne d'étre
dangereuses (notamment les fichiers.exe, documents word etc ). Dans ce cas, les piéces
jointes sont purement et simplement détruites avant d'étre affichées.

~1of x|
|

| Fichisr  Edition  Affichage OQutils  Message 7

x|
@y G o2 5 x 2 < 1

Répondre  Répondre ... Transférer Irnptimer Supprimer Précédent Suivant

| 8 Cutlook Express a supprimé l'acces aux piéces jointes suivantes de votre message électronique, jugées non fiabl|

De: Pierre Snijckers

Date : vendredi 4 novembre 2005 17:40

A jules.chipolatta@belgacom. net I
Objet : Fitts

| =

Il est possible de désactiver cette fonction. La protection contre les pieces jointes
dangereuses est faite par ailleurs par le programme antivirus.

Pour désactiver cette fonction :

- Dans le menu "Outils", cliquez sur "Options" et choisir l'onglet "Sécuritée"

- désactivez la case "Ne pas autoriser I'ouverture ou I'enregistrement des pieces jointes
susceptibles de contenir un virus".

2

Général l Lecturs | Confirmations de lecture I Etvoiz | Meszage Signatures I
Sécurité Connesion I Maintenance

Frotection antivirus
i Sélectionnez la zone de sécunte Intemet Explarer & Litilizer |
@ ™ Zone Intemet [maine sécurizée mais plus facile dutilization)
(* Zone de sites sensibles [plus sécursée]
V' M'averti lorsque d'auties applications sssaient d'envayer des messanes électroniques de ma part,

[T Ne pas autariser l'ouvertire ou 'enregistrement des pieces jointes susceptibles de contenir un
wirus.

Courmier securizé

R g o e e . Ve e o Lt = T I
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5.6 Laisser les messages sur le serveur ou non

Dans les propriétés du compte, onglet "Avanceé"

Le titre "Remise" vous permettra de faire en sorte
que les messages qui vous sont destinés sont
conserveés sur le serveur ou pas. Si vous voulez que
les messages soient accessibles depuis plusieurs
endroits (par exemple de chez vous et du travail)
cochez |'option "Conserver une copie des messages
sur le serveur".Dans ce cas, il est également
important d'activer l'option "Supprimer du serveur
apres x jour(s)", tout en prenant soin de préciser un
nombre de jours pas trop élevé. Votre boite aux
lettres électronique ne peut en effet contenir qu'un
volume limité de données. Une fois la limite atteinte,
les messages qui vous seront alors envoyeés ne
seront plus réceptionnés par votre boite, le serveur

¥ propriétés de pop.gmail.com

21x]

Génélall Serveursi Connexionl Secunté ﬂvancél

Par défaut |

[V Ce semveur nécessite une conneion séourisée [S5L)

Courrier entrant [FOP3] : ISSE

¥ Ce zerveur nécessite Une connexion sécurizée [SS%

MNuméras de ports des serveurs

Courrier sotant [SMTP]: 465

[élaiz d'expiration du serveur

Cout =F——— Lormg

1 minute

Erwvoi

I Seinder lex messages supérieurs A |H" E Ko

Remise

[~ Caonzerver une copie des messages sur le serveur

[ S upprimer du serveu apies I'_. E

[T -Bupprimerdu semenr apres suppression dars Elbments supprmes!

ne pouvant plus les traiter.

o ]

Annuler I Appliquer

Conseil : pour une utilisation au domicile uniquement, laissez I'option "Conserver une copie

des messages sur le serveur" désactivée.

5.7 Signatures

Il est possible d'insérer automatiquement votre signature lors de la création d'un nouveau

message.

Pour créer une signature :

Dans le menu "Outils", cliquez sur "Options", et choisir l'onglet "Signature”.

cliguez "Nouveau"

ﬁ.ﬂ Options

Cannexion I
Confirmations de lecturs I

Séouiits |

Geénéral | Lecturs | Enwvols

2| x|

Mainterance |
I Message Signatures

FParametres de signature
£

v Aijouter les signatures & tous les messages sortants

v Me pas ajouter de signatures aus réponses et iansferts

Signatures

Signature #1 Signature par défaut

Nouveau |
Supprimer |
Renommer |

Maodifier a sighature

Avance..

e

7 + Texte Jules Chipolatta
Chemin de Mulle Part
1457 W alhain-les-bains
tel 01012 34 BE
" Fichier |

o]

Annuler Appliquer
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Dans le cadre "Texte", écrivez votre signature
Cochez l'option "Ajouter les signatures a tous les messages sortants”

6 Fonctions complémentaires

6.1 Format Texte enrichi ou Texte brut
Il'y a deux possibilités en ce qui concerne la présentation du texte du | Farmat  Outls  Mess >
corps du message : "Format texte enrichi” ou "Format texte brut". Le e
choix se fait au moment de la rédaction du message.

Paragrapfie.

[NI=2 B

Augmenter e retrait

6.1.1 Format Texte enrichi (HTML) SRR
Lorsque vous utilisez le format enrichi les outils de mise en forme sont ~  anigre-plan
disponibles. Codege

® Texte enrichi (HTML)

Vous pouvez des lors :

< appliquer une mise en forme variée au texte : choix des

< . . Appliquer le papier & leth
caractéres, attributs, couleur, retrait de paragraphe, etc. 2

 Envoyer des images aver

» remplacer le fond par du papier a lettres

6.1.2 Format Texte brut
Ce format est le plus simple. Il n'utilise que les lettres a I'état brut.

6.1.3 Choix
Dans le menu : "Format", choisir "Texte enrichi (HTML)" ou "Texte brut"

Ci dessous, a gauche texte enrichi, et a droite, texte brut.

I L= W o vovoe E -l
] Fichier ~ Edition  Affichage  Imserktion  Format  Outils  Mes ”iE ] Fichigr ~ Edition  Affichage Insertion  Formak  Oubls  Mes: >
Ft 4 IE: = » =l T - »
= 4 = @ = ‘ = % = @ S
Errvayet Cobpet Copier Celler Aritilzr Envoyer Coppet Gopier Caller Annler |
A Icaroline.Qomgadour@belgacom.net A |car0|ine.pompadour@belgacom.net
Cc! I oy I
Obget ; I\foyage Obijet I\foyage
s Ho=] E|6[z 8 A |EE _ |
] tBonJour,
Bonjour, i dessous, quelques renseignement concernant le
; : voyage |
1 dessous, quelques renselgnement concernant le départ undi & 9k i
e arrivée & 16:45
: e Attention © ne pas oublier vos wisas |
e départ lundi & 3h E
e arrivée 4 16:45 ;
Carolne
Attention ;| ne pas oublier vos visas |
Caroling 1
# 2]
| A /4

6.1.4 Le papier a lettre
Le "papier & lettres" remplace le fond blanc par un fond de motif.

Menu "Format”, "Appliquer le papier a lettres" et choisir...
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6.1.5 Valeurs par défaut

Le format utilisé par défaut lors de la création d'un nouveau message peut étre défini une
fois pour toutes via le Menu "Options", "Envois" sous le titre "Format d'envoi du courrier"

Les caractéristiques d'un nouveau message sont définies via le Menu "Options”, "Message"
sous les titres "Police de composition" et "Papier a lettres".

6.2 Les identités

6.2.1 Intérét

Utiliser Outlook pour plusieurs utilisateurs de I'ordinateur en ayant pour chacun une
configuration qui lui est totalement personnelle. (dossiers des messages, options...)

6.2.2 Creéer une identité
Par défaut Outlook utilise une identité appelée "Identité Principale"
Pour créer une nouvelle identité :

Dans le menu "Fichiers", cliquez sur "ldentités". et choisissez "Ajouter une identité"

¥ Boite de réception - Outlook Express N i

| Fichier Edition  &ffichage  Outils  Message 7

MNouveau » = *
‘ Qurir CEr+0 ‘ '5 ;K @ = |]
| Erregistrer sous,.. Imprimer Supprimer | EnvoyerR... A
& Enregistrer les pieces jontes;
= Enregistrer comme papier & lettres...
C
2l G Fell
E Importer » fierre Snijckers
Expaorter » fierre Snijckers
ierre Snijckers document demandé
CERETS Chl+p ierre Snijckers test PC
Changer didentité. .. ierre Snijckers ghan
Identités Ajouter une identitd. ., ask! Registration

Proprigtes Alc+Entree

Mever A jules.chipolatta@belgacom.net Cc: pierre.sr
Travailler hors connexion & ! 2 e B

Quitter ek se deconpectar
Quitter

G
@Bergiers, Marcel

Entrez le nom souhaité pour cette nouvelle identité, par exemple "Jean"

A la question "Voulez-vous passer a Jean maintenant ?", répondre "oui" ouvre
immédiatement la nouvelle identité. La procédure de configuration d'Outlook débute.
6.2.3 Changer d'identité

Pour passer d'un utilisateur a l'autre : dans le menu "Fichiers", cliquez sur "Changer
d'identité" et sélectionnez l'identité voulue.

6.2.4 Déconnexion

Lorsque vous quittez Outlook Express, vous devez vous déconnecter si vous voulez que la
personne suivante n'ouvre automatiquement votre identité.
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Pour cela : dans le menu "Fichiers", cliquez sur " Quitter et se déconnecter" au lieu de
simplement fermer la fenétre Outlook.

6.3 Lesregles de messages 313
BN o . Sé\ect\onnezvosconditionselactions,puisspéc\h[}\lesvaleursdansladescripl\on.
Ces regIeS definissent la maniere dont les 1, Sélectionnez les conditions poLir votis régle :
messages sont traités automatiquement en Lo e g e
Outlook g e 'LT;ET?E::QS: S a
Lorsaue Iz liane A contisnt les oersonnes ]
Menu : "OutIIS", "Régles de message"’ "Courrler" 2. Sélectionnez les actions pour volre iégle : :!
[ Le déplacer vers le dossier spécifié e
=N A zgr [ Le copier dans e dossier spécifié
« La premiére fenétre permet de définir les Dl e i
e H [ Le trarsférer & persanne i
conditions auxque”es le message doit 2 D:sc:iphur:de Ja1égle (cliquez suf une valeur saulignge pour la modifier]
satisfaire pour que la rég|e S'app“q ue \ppliquer cette rigle apras la réception du message
* La seconde fenétre permet de définir les
aCtlonS qUI Seront prlses' rN::;“;HiEnI‘:g::i:cournel #
« Dans la partie inférieure on défini les e |

parametres pour chaque option choisie.
Exemple

Nous voulons, par exemple, que tous les messages relatifs & ALDI soient placés dans un
dossier a ce nom.

Créons d'abord le dossier Aldi :

Sélectionner "Dossiers locaux" puis dans le menu "Fichier”, "Nouveau", "Dossier"
Dans "Nom du dossier" indiquer "Aldi", et spécifier qu'il doit étre créé dans "Dossiers
locaux"

Créons la régle via le menu "Outils", "Régles de message", "Courrier".

* en1; pour les conditions : choisissons e
"Lorsque Ia ||gne ObJet COnt'ent des mots Sélectionnez vos condtions et actions. puis spécifiez les waleurs dans la description,
S élel UeS". 1. Sélectionnez les condiions paur vatre régle
p q Loreqee b igne Obiet cortient das mols spécifes ﬂ
» Dans le tableau du bas (3), cliquer sur la D D e e
ligne bleue et introduire le mot "aldi" et
[ Le déplacer vers le dossier spécifié 2
Ebsimi ke 3
[ Le supprimer
. A . [ Le transférer & oersonne =
® en 21 pour Ies aCtlonS . ChOISISSOﬂS 3. Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier]
"Déplacer vers le dossier spécifie” bk e e opelegitinunenags
L& déplacer vers e dossier Aldi
« Dans la tableau du bas (3), cliquer sur la \
ligne bleue et choisir le dossier "Aldi" -
It B

en 4 nous pouvons donner un nom plus significatif a la regle

7 Consultation des messages par le Webmail

La consultation des messages se fait par l'intermédiaire d'une page web. C'est donc le
navigateur Internet qui est utilisé. (Internet Explorer ou équivalent). Aucun programme de
messagerie n'est nécessaire sur l'ordinateur. Ceci a comme conséquence que la
consultation des messages peut s'effectuer depuis n'importe quel ordinateur relié a I'Internet.

Suivant le fournisseur, la présentation et les fonctions peuvent étre fort différentes.

Pour accéder a la messagerie : ouvrir Internet Explorer et accéder a la page Web du
fournisseur du service de messagerie :
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* Pour consulter une messagerie Belgacom.net ou Skynet, utiliser http://www.skynet.be
et y chercher l'option "E-Mail"

On retrouvera la plupart des fonctions disponibles en Outlook : lire, répondre et faire suivre
les messages, gérer un carnet d'adresses.

Les exemples ci-dessous concernent la messagerie Belgacom.net.

Acces a la messagerie

Q Skynet.be - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  &ffichage  Favoris  Qutils 2
«= Précédents = = - @ ot | (QARechercher  [ilFavoris  fmédia Qs | = é = -

Adresse @ hitp: v, belgacom . neti7nev_lang=Ffr

Avec ADVICE,
vous savez exactement ou
est placé votre argent.

Q @ Accusll ) ml @ Bagee. o Pages @ Adsilive |
s Belgacom B ;

Menude A 32 TV : Découvrez les films de la semaine Lum, O7f11/2005 & Demain 18° max, ¢ Bel2l

Actualité T "
Z T % Ancienne Belgique
Auto & Itinéraire _ Sur E-il-ql'ne_t al_‘llﬂlurd hu'l Rempartez des places de concert

Auto & Itinéraire

Menude A a2 —
Actualité LEEMALE ]

Veuillez introduire votre nom dutilisateur {ou adresse e-mail) et mot de passe,

Cinéma
E-cartes Nom d'utilisateur [jules.chipolatta__ | @ [belgacom.net |
B heres 3¢ vous disposez d'un autre nom de domatne, veuwillez Virdroduire & la place de

= skynet.be,
Finance Exemple cliguez ici,

Mot de passe

Gastronomie
G5M & Sonneries
Horoscope k

Introduire
Nom d'utilisateur : jules.chipolatta et belgacom.net
Mot de passe :

puis cliquer "Connexion" fait apparaitre I'écran de bienvenue :

E-mail

Messages A — - -
\ f Bienvenue, ]ules.chlpolatta@belgacom.ne[%
Carnet d'adresses

Dossiers » Yotre boite de réception

Prélérences

Aujourd'hui dans votre boite aux lettres:

Log Out 11 message{s)
0 nouveau(x)

Capacité de votre boite

'%space utilisé: §62/4096 Kb

[ Consulter vos messages Ecrire un e-mail

= e &5
| 3
& [ @ @ mternet 4
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La messagerie

Cliquer sur "Consulter vos messages" fait apparaitre la liste des messages.

/) SKynet.ne - MICFosoIt Internet CHplorer (.3 §
Fichier  Edition  Affichage  Favors  Outils & ‘-

= Précédents + = - (2} m| QlRechercher  [EFovoris  EfMedia % | B-S -

@“. Blnnc-hw: 0 ;ug:z

Liens »

-
B |

.

= ow
@ Adsl live

Adresse @ http: ) fveebrnail. skynet. be/page htmlPaction=viewheaders

) Email

C’_"} Accueil

S

E-mail

Chercher Recherche avances

Messages

Réception Espace utilisé: 85240

Carnet d'adresses messages sélectionnés vars: = |

Dossiers De VA Sujet ¥ A Date ¥ & Taille ¥ & 4
Préférences T Frangoise De Neyer hella 1047‘213%225 2 kh @
i o 05/11/05
[T Fierre Snijckers {aueun) it 39 Kb @
4 = 05/11/05 T
Wi
T pierre Snijckers Fildy ey e Kh @
. 05/11/05
[T Pierre Snijckers {aueun) e 595 Kb lw
T Pierre Snijckars document demandé 05/11/05 30 Eb
18147141
™ Pierre Snijckers test P U_S{ll/_tlE 3 kb m

Cliguer sur le sujet d'un message ouvre une nouvelle fenétre présentant le message :

| « Skynet Pass
+ Nederlands
« fide

@Auum Demet @ o, @ I nem.be
@) seisocam TV

Syt

Chercher |
Ecrire Répondre Répondre a tous Faire suivre Supprimer
& Précédent
Ajouter tautes les adresses au carnst d'adresses,
Date : [Lundi 22 Janvier 13:26
De : [Francoise e Never =
& : [jules chipolatta@belgacomnet @
Sujet : [Fw: catalogue de |a vents du 14 et 15 Janvier 2007

- Original Message
From: Salle de Wentes Rops
To: undisclosed-recipients:
Sent: Tuesday, January 09, 2007 9:53 Al

Subject: catalngue de la vente du 14 st 15 Janvier 2007

Comme dans tout systéeme de messagerie, vous disposez des options "Répondre",
"Répondre a tous", "Faire suivre"et "Supprimer"
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