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1  Notions d’ordre général

1.1 Cheminement d'un message électronique

Le schéma suivant permet de visualiser le chemin suivi par un message électronique de I'émettrice
(Lucie Dupont) vers le destinataire (Eric Millard).

Ordinateur
de la société Voo

Ordinateur
de la société Proximus

Etape 3
(e rmariche)

lucie.dupont@proximus.be

eric.millard@voo.be

Lors des étapes 1 et 2, c’est le protocole SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) qui est utilisé.
Lors des étapes 3 et 4, c’est le protocole POP3 (Post Office Protocol) ou IMAP (Internet Message

Access Protocol) qui est utilisé. Le protocole IMAP est un protocole d’acceés au courrier et non pas
de releve du courrier, méme si on a parfois I'impression que le résultat est le méme.

1.2 Deux types d'adresses emails

Adresse email gérée par
votre fournisseur d'acces

Adresse email créée gratuitement et
indépendante de votre fournisseur d'acces

Exemples: caroline.moret@voo.be
philippe.henrard@proximus.be
elisebachy@pt.lu

Exemples: luc_caret@yahoo.fr
laura.de@gmail.com
karl.jeanty@outlook.be

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 2
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1.3 Deux techniques pour gérer votre boite emails

Soit en ligne via le site adéquat

Exemples:
caroline.moret@voo.be => site: voo.be
philippe.henrard@proximus.be => site: proximus.be
elisebachy@pt.lu => site: pt.lu

jules.renardy@hotmail.com => site: outlook.com

Il faudra encoder votre adresse email et votre mot de
passe pour vous connecter sauf si vous avez demandé
de rester connecté.

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019)

Soit via un programme
de messagerie électronique

Exemples:
Outlook
Thunderbird
Windows Live Mail

et autres applications pour
smartphones...

Le programme doit étre configuré en
indiqguant notamment I'adresse email
a gérer et le mot de passe.
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2 Présentation d’Outlook.com

Outlook.com est un service de messagerie web de la société Microsoft. Il s’agit donc d’un service
en ligne qu’il ne faut pas confondre avec le logiciel Outlook qui est un logiciel de messagerie, de
gestion d’agenda... Le logiciel Outlook doit étre installé sur votre ordinateur pour pouvoir étre
utilisé contrairement au service en ligne Outlook.com qui ne nécessite aucune installation. Dans les
pages qui suivent, il est question du service en ligne Outlook.com et non pas du logiciel.

Pour accéder a Outlook.com :

1) Démarrez un navigateur (Google Chrome, Firefox, Edge...), encodez « outlook.com » puis
lancez la recherche.

\ Google

outlook.com

{=

Recherche Google J'ai de la chance

2) Cliquez sur le lien suivant.

Outlook.com - Microsoft free personal email

https:#outlook live.com/ = Traduire cette page

Whether it's staying on top of your inbox or scheduling the next big thing, Outlook makes it easy to be
your most productive, organized, and connected self- at ..

3) Sivous étes déconnecté(e), cliquez sur « Se connecter ».
NB : si vous ne possédez pas de compte, il suffit de cliquer sur « Créer gratuitement un compte ».

=. Microsoft Se connecter

OUthOk Créer gratuitement un compte Découvrez nos applications Support

Calendrier et courrier simplifiés

Vous cherchez & maitriser votre boite de réception ou a planifier un événement
d'impartance ? Qutlock vous aide 3 rester productif, organisé et connecté ou

que vous soyez.

Créer gratuitement
compte | Se connecter |

NB : il est intéressant de créer un raccourci dans votre navigateur afin d’accéder facilement a votre

courrier électronique.

ﬂﬁ Courmier - Astrid MILLARD - Qutl X -+

& C {t @& htps//outlooklive.com/mail/inbox

i=: Applications ﬂﬂ Courrer - Astrid MIL & Formulaire technigu ClickOnce Security &

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 4
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4) Encodez vos données de connexion.

BE Microsoft

\Eonnexion

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un !
Nom d'utilisateur oublié /

BS Microsoft

& destinataire18@hotmail.be

\Entrez le mot de passe

|| Maintenir la connexion

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

5) Vous accédez a votre interface de travail.

2 Rechercher
wt comme lu
l e Autres Filtrer
Cutlook Calendrier Contacts L

1] Dominigue Lieffrig

Photos Cnelrive Taches
wg P2
Word Excel PowerPoint

O

I1 faut constater la présence du bouton « Applications » E C’est celui-ci qui permet
d’accéder aux différentes fonctionnalités de la plateforme proposée par Microsoft.

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 5
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3 Gérer vos contacts

3.1 Ajouter un contact

Procédure pour ajouter un contact :

1) Cliquez sur le bouton « Applications » E puis sur « Contacts ». NB : un bouton figure

, N . A
également dans la partie inférieure gauche de la fenétre :

~Na

Outlook O Rechercher
jut comme lu
e  Autres Filtrer
COutlook Calendrier Contacts B

2) Cliquez sur « Nouveau contact ».

Outlook

~+ Nouveau contact |

3) Complétez les différentes informations voulues puis cliquez sur « Créer ».

x
Prénom
Nouveau contact Sophie
Naom /
Vous pouvez ajouter d'autres BOLET
informations 3 celles que vous voyez
ici, par)exemple. une adresse'et un\e Informations de contact
date d'anniversaire. Pour accéder a
d'autres options, sélectionnez Adresse de courrier
Ajouter plus. sophie.bolet@gmail.com
Numéro de téléphone mobile
Bureau
4 D
' Entreprise
Notes
Ajouter des notes
Abandonner -+ Ajouter plus
Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 6
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4) Vous retrouvez le contact nouvellement créé.

,O Rechercher

/ Modifier ]il Supprimer Pﬁ Gérer v

Y= Ajouter aux Favoris

+ Nouveau contact | ~

~  Mes contacts Contacts Par prénom

*  Favoris @ Lucas HUBERTY Sophie BOLET
lucas.huberty@gmail.com

O Tous les contacts =1 Envoyer un courrier
Paul HUART

£ Toutes les listes de contacts aulhuart@yahoo.fr

9 Contact Fichiers Courrier Linkedin

L Suggestions

2 Sophie BOLET
i Supprimés sophie.bolet@gmail.com Informations de contact

3.2 Modifier les données d'un contact

Procédure pour modifier les données d'un contact :

2 Rechercher \

5 Ajouter aux Favoris  ¢@ Modifier 8] Supprimer A, Gérer ~

-+ Nouveau contact | »

~  Mes contacts Contacts Par prénom
%  Favoris @ Lucas HUBERTY SOphle BOLET
lucas.huberty@gmail.com
2 Tous les contacts =1 Envoyer un courrier
Paul HUART
#L  Toutes les listes de contacts paul huart@yahoo.fr
9 Contact Fichiers Courrier LinkedIn
L Suggestions
2 @ Sophie BOLET
i Supprimés sophiebolet@gmail.com Informations de contact
~  Dossiers
Adresse de courrier
sophie.bolet@gmail.com
CF Contacts

2) Effectuez les modifications voulues puis cliquez sur « Enregistrer ».

Prénom

Maodifier le contact Sophie

[—] Démarrer la conversation

1) Sélectionnez le contact a modifier puis cliquez sur « Modifier » (ou sur « Modifier le contact »).

8 & <

/

& Modifier le contact

Nom
BOLET

Vous pouvez ajouter d'autres

informations & celles que vous voyez
ici, par exemple, une adresse et une
date d'anniversaire. Pour accéder a
d'autres options, sélectionnez
Ajouter plus.

Informations de contact

Adresse de courrier
sophie.bolet@gmail.com

Notes /

Club d'aquagym

/
e

Annuler ~+ Ajouter plus

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019)
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3.3 Supprimer un contact

Procédure pour supprimer un contact :

1) Sélectionnez le contact a supprimer puis cliquez sur « Supprimer » ou appuyez sur la touche

« Delete/Suppr » du clavier. \
Outlook O Rechercher : I
= + Nouveau contact | g Ajouter aux Favoris _f Medifier ]i] Supprimer
~  Mes contacts Contacts Par prénom
%  Favoris Lucas HUBERTY
lucas.huberty@gmail.com
B Tous les contacts
Paul HUART
ool Toutes les listes de contacts paul huart@yahoo.fr
U Suggestions
9 ) Sophie BOLET
Tl Supprimés sophie.bolet@gmail.com

2) Il vous est alors demandé de confirmer la suppression.

Confirmation de suppression
du contact

oulez-vous supprimer Sophie BOLET de ves contacts 7
Note :
La liste des contacts supprimés peut étre affichée en utilisant I'option « Supprimés » présente a

gauche. Il est alors possible de restaurer un concact ou, au contraire, d’effectuer une suppression
définitive.

~+ Nouveau contact | ~ <) Restaurer [i] Supprimer
Mes contacts Supprimes Par nom
Favoris @ Sophie BOLET

Date de suppression : 10-02-19

Tous les contacts
Toutes les listes de contacts

Suggestions

/X.&p* <

[ Supprimés

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 8
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4  Lamessagerie

Rappel : dans certains cas, il peut étre nécessaire de se replacer dans le volet consacré a la messagerie.

En effet, il est possible que précédemment, vous soyez dans le volet « Calendrier » ou « Contacts »
par exemple. Pour passer dans la messagerie, vous pouvez utiliser le bouton « Applications » puis
« Outlook ».

S

QOutlook Calendrier

Autre possibilité, utilisez le bouton suivant présent dans le coin inférieur gauche de I'écran.

=2 € 2 1 @

41 Envoyer des messages

4.1.1 Envoyer un message sans piéce jointe a une seule personne

Procédure pour envoyer un message sans piece jointe a une seule personne :

1) Cliquez sur « Nouveau courrier ».

/
O Rechercher

= -+ MNouveau courrier = Marguer tout comme lu Annuler

2) Complétez les zones suivantes : destinataire, objet du message, message.

% Qutlook O Rechercher
= -+ Nouveau courrier B= Envoyer [ Joindre ~ Til] Ignorer
~ Favoris Prioritaire Autres Filtrer\\ lucas.huberty@gmail.com
£\ Boite de récepti... 2 . . /
NB : pour indiquer la personne a Nouvelles
B |4 = ’
Fléments envoyes laquelle le message est adressé,
& Brouillons 1 plusieurs possibilités existent. Bonjour Lucas,
= Archive Vous pouvez Chquer sur « A » Petit message pour prendre de tes nouvelles.
pour sélectionner une personne
Ajouter un favori .
parmi vos contacts. Autre
A possibilité : vous pouvez encoder
les premieres lettres du nom du
& Boite de récepti.. 2 contact puis sélectionner celui-ci
Q  Courrier indésirable dans la liste. Enfin, il est possible
_ d’encoder directement 1’adresse
& Brouillons 1 X ) i X R
email du destinataire si ce dernier
B Z= = Ao
Srulsik s s n’est pas dans les contacts. g o B/ U 2 A

Eh

Eléments supprimés

= Avrhivin /

3) Cliquez sur « Envoyer ».

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 9




L]

4

A
ul

Dominique Lieffrig ® Internet — Courrier électronique

NB : pour vérifier ce que vous venez d’envoyer, cliquez sur « Eléments envoyés » a gauche.

X Outlook 2 Rechercher
= -+ MNouveau courrier il Supprimer T Archiver 53 Déplacervers ~ (& Catégoriser >~ 2 Annuler
Favoris Eléments envoyés Filtrer ~ MNouvelles
B Eléments envoyés Aujourd’hui Astrid MILLARD
i Sam 09-02-19 02:15
] Eléments supp... 24 Lucas HUBERTY Lucas HUBERTY
. . Mouvelles 02:15 .
Ajouter un favori Bonjour Lucas,

Bonjour Lucas, Petit message pour prendr...

4.1.2 Envoyer un message sans piéce jointe a plusieurs personnes
Procédure pour envoyer un message sans piece jointe a plusieurs personnes :

On souhaite que les adresses emails soient cachées. Autrement dit, on veut qu'une personne
recevant le message ne voie pas les adresses des autres personnes ayant recu le méme message.

1) Cliquez sur « Nouveau courrier ».

oo 7
iz Outlook £ Rechercher

= -+ Nouveau courrier 1 Marquer tout comme lu %) Annule

2) Cliquez sur « Cci ». NB : Cci => copie carbone (ou conforme) invisible.

O Rechercher

~+ Nouveau courrier B Envoyer—@gindre ~ [l Ignorer --- cf

~  Favoris Prioritaire  Autres Filtrer ~ A | Cai

3) Complétez les zones suivantes : destinataires, objet du message, message.

32 Outlook £ Rechercher

= -+ Nouveau courrier B Envo! 0l Joindre ~ Ti] Ignorer
NB . pour indiquer leS personnes / Cci o lucas.huberty@gmail.com X ° paulhuart@yahoofr X
auxquelles le message est adressé, @ «orriesomwomsicon x

plusieurs possibilités existent. Vous

pouvez cliquer sur « Cci » pour e ezt

sélectionner les personnes parmi vos Bonjour 3 toutes et 3 tous,

contacts. Autre possibilité : vous pouvez Vo Poniessse f s it e strsceplible s vonss nbiresser - bty /fanurasisnenstoom
encoder les premieres lettres du nom du Ce site permet de comparer le cofit des imprimantes...

contact puis sélectionner celui-ci dans la -

liste. Enfin, il est possible d’encoder \

directement I’adresse email des
destinataires si ces derniers ne sont pas
dans les contacts. Il faut alors séparer les

= =

. . A N
adresses par un point-virgule. A

Ignorer o ]
Hictrrinia Ao rn m 9 ] @ % Brouillon en

4) Cliquez sur « Envoyer » (il y a plusieurs boutons « Envoyer », c’est au choix).

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 10
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Pour vérifier ce que vous venez d’envoyer, cliquez sur « Eléments envoyés » a gauche.

= Outlook S _

~+ Nouveau courrier ] Supprimer T3 Archiver 53 Déplacervers ~ <2 Catégoriser ~ ) Annuler

Favoris Eléments envoyés Filtrer ~ Site intéressant
B~ Eléments envoyés Aujourd’hui Astrid MILLARD y =
) Sam 09-02-19 04:42 o 2l
u] Eléments supp... 24 [Inconnu] Lucas HUBERTY: Paul HUART: Sophie BOLET
Site intéressant 04:42

Ajouter un favori Bonjour & tout® et a tous,

Bonjour & toutes et 4 tous, Voici 'adresse ...

Voici I'adresse d'urNgite web susceptible de vous intéresser : http://www.isocost.com

~  Dossiers Lucas HUBERTY
Nouvelles 02:15
£ Boite de réception Bonjour Lucas, Petit message pour prend... Isocost | Cout Py Page | Comparateur imprimante |

©  Courrier indésirafe Comparatif des c\{ts d'impression

Cliquez sur le message. A droite, vous pouvez alors voir les personnes auxquelles vous avez
envoyé le message.

4.1.3 Envoyer un message avec une ou plusieurs piéces jointes a une personne
Qu'est-ce qu'une piéece jointe ?

Une piece jointe est un fichier joint a un courrier électronique. Ce fichier peut correspondre a un
texte, une photo, une vidéo, un morceau de musique...

Procédure pour envoyer un message avec une ou plusieurs piéces jointes a une personne :

1) Cliquez sur « Nouveau courrier ».

L2 Rechercher

—+ Nouveau courrier & Marquer tout comme lu ) Annuler

2) Complétez les zones suivantes : destinataire, objet du message, message.

= Outlook bl _
= - Nouveau courrier W‘@ Joindre ~ il Ignorer

. . N Filtrer -~ i Cc C
NB : pour indiquer la personne a A @) wes vusery © -
laquelle le message est adressé, Photes derosers S
plusieurs possibilités existent. e
. N A a ‘ Bonjour Lucas,

Vous pouvez Chquer sur « A » fEssEEn

, . 1'ai le plaisir de t'envoyer quelgues photos de rosiers. Etant donné ta passion pour ces derniers,
pour Selectlonner une personne - j'ai pensé que cela pouvait t'intéresser.
parmi vos contacts. Autre prendrede... .

possibilité : vous pouvez encoder
les premiéres lettres du nom du
contact puis sélectionner celui-ci
dans la liste. Enfin, il est possible

d’encoder directement ’adresse B /UL A == === ==
email du destinataire si ce dernier Ignorer W~ @5 - Brouillon envegistré 3 04
n’est pas dans les contacts.

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 11




L]

Ol

Dominique Lieffrig ® Internet — Courrier électronique

3) Cliquez sur « Joindre » puis sur « Parcourir cet ordinateur ».

N

B~ Envoyer [ Joindre ~ i | rer - "

Ll Parcourir cet ordinateur
@ Cc Cai
& Parcouri~fes emplacements cloud

Photos de rosiers

Bonjour Lucas,

J'ai le plaisir de t'envoyer quelgues photos de rosiers. Etant donné ta passion pour ces derniers,
j'al pense que cela pouvait t'intéresser.

4) Dans le cas présent, supposons que vous souhaitiez envoyer des images. Atteignez le dossier
contenant les fichiers voulus. Sélectionnez les images que vous souhaitez joindre au message
puis cliquez sur « Ouvrir ».

€@ Ouvrir
2 v > CePC > Images > Rosiers v O Rechercher dans : Rosiers P
Organiser v Nouveau dossier \ E ~« [H o

3 Accés rapide

&2 Dropbox

¢@& OneDrive X -
20040109_029.jpg isole-rosier-pleur

[ cepc \ eurjpg

¥ Réseau

X3 DESKTOP-78CGL5M
Z3 DOMINIQUE-PC
[Z3 STORCENTERO1

rosier_baronne_d rosiers_anciens_r rosiers_anglais_a rosiers_arbustifs.,j
e_rotchild JPG osa_damascena,] ustin.jpg pg
P9 o
Nom du fichier: | "rosiers_anglais_austin,jpg" "DSCN911 (l | Tous les fichiers v
Quyrir Annuler

Note importante :

Si le volume des fichiers insérés en pieces jointes est élevé, le systeme propose de passer par
OneDrive. Il s’agit d'une option tres intéressante. Il suffit alors de cliquer sur « Charger et partager
sous la forme de liens OneDrive ». Dans le cas présent, le volume des piéces jointes étant inférieur
a 10 Mo, le systeme ne propose pas cette option. NB : on peut considérer que 10 Mo constitue la
limite a ne pas dépasser.

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 12
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5) Les fichiers sont joints, il ne reste plus qu’a cliquer sur « Envoyer » (il y a plusieurs boutons

« Envoyer », c’est au choix).

il i

= - Nouveau courrier B Envoyer [J Joindre v i] Ignorer =
v Favoris Eléments envoyés Filtrer A @ Lucas HUBERTY X Cc Cd
B Eléments envoyés Aujourd’hui
Photos de rosiers
Eléments supp... K [inconnu]
Aout 5 = Site intéressant 04:42
JOUESIUIL ZEvon Bonjour & toutes et a tous, Voici I'adresse ...
Dossiers Lucas HUBERTY
Nouvelles 02:15
£ Boite de réception Bonjour Lucas, Petit message pour prendr...
©  Courrier indésirable
&  Brouillons 20
B Eléments envoyés

> Eléments supp... 24

5 Archive Bonjour Lucas,
Historique des co... J'ai le plaisir de t'envoyer quelques photos de rosiers. Etant donné ta passion pour ces derniers, j'ai
pensé que cela pouvait t'intéresser.
Nouveau dossier
€  Mise 3 niveau vers I M A B/ ULAEIE <932 » EE E o
Office 365 avec
fonctionnalités \
Premium d'Outlook m Ignorer [UJ v &d © AI Brouillon enregistré 3 04:45

Pour vérifier ce que vous venez d’envoyer, cliquez sur « Eléments envoyés » a gauche.

Outlook O Rechercher

-+ Nouveau courrier il Viderle dossier [ Marquer tout comme lu

Favoris Eléments envoyés Filtrer -
B Eléments envoyés Aujourd’hui /
il Eléments supp.. 24 Lucas HUBERTY [
Photos de rosiers 04:49

Bii mim e Bonjour Lucas, J'ai le plaisir de t'envoyer q...
4.1.4 Envoyer un message avec une ou plusieurs piéeces jointes a plusieurs personnes
Qu'est-ce qu'une piéece jointe ?

Une piéece jointe est un fichier joint a un courrier électronique. Ce fichier peut correspondre a un
texte, une photo, une vidéo, un morceau de musique...

Procédure pour envoyer un message avec une ou plusieurs piéces jointes a plusieurs personnes :

Comme nous allons le voir, la procédure a suivre pour envoyer un message avec pieces jointes a
plusieurs personnes est identique a I'envoi a une personne, excepté le fait qu’il sera souvent
intéressant d’utiliser Cci si on souhaite que les destinataires ne voient pas les adresses emails des
autres personnes ayant requ le message.

1) Cliquez sur « Nouveau courrier ».

7
O Rechercher

£ Marquer tout comme lu ) Annuler

Outlook

~+ Mouveau courrier

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 13
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2) Cliquez sur « Cci ». NB : Cci => copie carbone (ou conforme) invisible.

~+ Nouveau courrier

Favoris Eléments envoyés

3) Complétez les zones suivantes : destinataires, objet du message, message.

= i Joindre ~ T Ignorer [

Filtrer -~ Cai

2 Qutlook £ Rechercher

~+ Nouveau courrier

B> Envoyer (| Joindre ~ [il] Ignarer

NB : pour indiquer les personnes
auxquelles le message est adressé,
plusieurs possibilités existent. Vous
pouvez cliquer sur « Cci » pour
sélectionner les personnes parmi vos
contacts. Autre possibilité : vous pouvez
encoder les premieres lettres du nom du
contact puis sélectionner celui-ci dans la
liste. Enfin, il est possible d’encoder
directement I’adresse email des
destinataires si ces derniers ne sont pas

Cci @ Lucas HUBERTY X @ Paul HUART X @ Sophie BOLET X

Photos du Mexique

Bonjour & toutes et 3 tous,

Un peu d'évasion : voici quelques photos du Mexique...

5)

cliquez sur « Ouvrir ».

, S AN B/ UL A= E 9= 3 EE E ¢
dans les contacts. Il faut alors séparer les
adresses par un point-virgule. janorer v o8 T =T
4) Cliquez sur « Joindre » puis sur « Parcourir cet ordinateur ».
E Envoyer [ Joindre ~ T[] Ignorer s
L& Parcourir cet ordinateur
A @ Cc Cai
% Parcouri~es emplacements cloud

Dans le cas présent, supposons que vous souhaitiez envoyer des images. Atteignez le dossier
contenant les images voulues. Sélectionnez celles que vous souhaitez joindre au message puis

> &% Dropbox

> &@ OneDrive

> O CePC

v [:, Réseau
> [EH DESKTOP-78CGLSNM
> [ DOMINIQUE-PC
> [ STORCENTERO1

mexique-03.jpg mexique-06.jpg

#
] ‘ )

mexique-09.jpg mexique-10.,jpg
F e

G Ouvrir h
<« v P > CePC > Images » Mexique v O Rechercher dans : Mexique r
Organiser v NouvealNossier E~ @ @
A
> 3 Accés rapide

mexique-03.jpg

mexique-11.jpg

Nom du fichier : | "'mexique-10,jpg" 'mexique-O1.jpg” "t | | Togles fichiers

QOuyrir

mexique-04,jpg

B e

07jpg

mexique-08,jpg
< =

T
o
mexique-12,jpg
v

v|

Annuler

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019)
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Note importante :

Si le volume des fichiers insérés en pieces jointes est élevé, le systéme propose de passer par
OneDrive. Il s’agit d'une option tres intéressante. Il suffit alors de cliquer sur « Charger et partager
sous la forme de liens OneDrive ». Dans le cas illustré ci-apres, le volume étant de 10 Mo, il n’est
pas indispensable de passer par OneDrive. On peut alors cliquer sur « Joindre une copie ».

NB : on peut considérer que 10 Mo constitue la limite a ne pas dépasser.

Comment voulez-vous partager ces fichiers ?

(i) Vos fichiers sont relativement volumineus : 10 Ma. Pour éviter d'envoyer des courriers volumineux, partagez vos fichiers via OneDrive.

Charger et partager sous la forme de liens Onelrive

ﬁ Chargez des fichiers dans le dossier Pigces jointes de courrier Les destinataires pewvent voir les dernigres modifications et collaborer en temps réel.

Les destinataires r

@ Joindre une copie

. :
Inserer une image
E Incorporer une -TE@E QEns wotlre message.

6) Cliquez sur « Envoyer » (il y a plusieurs boutons « Envoyer », c’est au choix).

B Envoyer [J Joindre ~ i Ignorer .- )

Cci @ Lucas HUBERTY X @ Paul HUART X @ Sophie BOLET X

Photos du Mexique

Bonjour & toutes et a tous,

Un peu d'évasion : voici quelques photos du Mexique...

i
1]
)
1
I|I
Il
il
Il

@

\"& m A B/ U2 A

Ignorer U v ® 45 - Brouillon enregistré a 05:07

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 15
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Pour vérifier ce que vous venez d’envoyer, cliquez sur « Eléments envoyés » a gauche.

= -+ Nouveau courrier il Supprimer [ Archiver 53 Déplacervers v <2 Catégoriser ~ ) Annuler
~  Faveris Eléments envoyés Filtrer V\PhOtOS du Mexique
B~ Eléments envoyés\ Aujourd’hui Astrid MILLARD
) Sam 09-02-19 05:11 ©
il Eléments supp.. 24 [Inconnu] i Lucas HUBERTY: Paul HUART: Sophie BOLET =
Photos du Mexique 05:11 3

Ajouter un favori _ . N .
Y Bonjour & toutes et a tous, Un peu d'évasi...

~  Daossiers Lucas HUBERTY 1}
Photos de rosiers 04:49
=) Boite de réception Bonjour Lucas, J'ai le plaisir de t'envoyer q...
&  Courrier indésirable I~ 1 X Afficher les 5 piécefs) jointe(s) [9 Mo)  Télécharger tout  Tout enregistrer dans OneDrive
X Brouillons .
Bonjour & toutes et & tous,
[Inconnu]

B Eléments envoyés ) i
Site intéressant 04:42

| . ) Un peu d'évasion : voici quelques photos du Mexique...
Bonjour & toutes et & tous, Voici 'adresse ...

> Eléments supp... 24

E  Archive Lucas HUBERTY
Nouvelles 02:15
Historique des co... Bonjour Lucas, Petit message pour prendr...

4.2 Recevoir un message, répondre et transférer

4.2.1 Recevoir un message

Pour vérifier si vous avez requ de nouveaux messages, il suffit de sélectionner la boite de réception.

Vous voyez le(s) message(s) requ(s) dans la liste de droite.

i Outlook L Rechercher

= - Nouveau courrier ] Vider Autres [ Marquer tout commelu %) Annuler
> Favoris Prioritaire  Autres Filtrer ~

\~  Dossiers @ X BNP PARIBAS FORTIS B>

Faites votre simulation en quelques clics !

2  Boitade ricapti. 1 Dans un monde qui change, la mobili...

&  Courrier indésirable @ Dominique Lieffrig
Prochain cours 08:57
& Brouillons 2 Bonjour Astrid, ...

Il est tres important de noter que la boite de réception est scindée en deux volets : « Prioritaire » et
« Autres ». Vos messages électroniques les plus importants se trouvent dans 1'onglet prioritaire,
tandis que le reste demeure accessible, mais pas au méme niveau, sous l'onglet « Autres ».

Au départ, le classement est quelque peu arbitraire, vous devrez probablement modifier la
maniere dont vos courriers sont organisés. Voici la procédure a suivre.

Dans votre boite de réception, sélectionnez 1’onglet « Prioritaire » ou « Autres », puis cliquez avec
le bouton droit sur le message a déplacer.

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 16

= Outloak /O —— _




L]

Ol

Dominique Lieffrig ® Internet — Courrier électronique

Si vous souhaitez déplacer le message de la boite de réception « Prioritaire » vers la boite de
réception « Autres », apres avoir cliqué avec le bouton droit de la souris sur le message concerné,
sélectionnez « Déplacer / Déplacer vers la boite de réception Autres » pour ne déplacer que le
message sélectionné. Sélectionnez « Toujours déplacer vers la boite de réception Autres » pour
que tous les messages futurs de I’expéditeur concerné soient déplacés vers I'onglet « Autres ».

Si vous souhaitez déplacer le message de la boite de réception « Autres » vers la boite de réception
« Prioritaire », apres avoir cliqué avec le bouton droit de la souris sur le message concerné,
sélectionnez « Déplacer / Déplacer vers la boite de réception Prioritaire » pour ne déplacer que le
message sélectionné. Sélectionnez « Toujours déplacer vers la boite de réception Prioritaire » pour
que tous les messages futurs de I’expéditeur concerné soient déplacés vers I'onglet « Prioritaire ».

Illustration :

Dominique Lieffria
Prochain ct Répondre 08:57
Bonjour As

Repondre a tous ‘

Transferer
Supprimer

\ Archiver \

Déplacer > Déplacer vers la boite de réception...

Catégoriser Toujours déplacer vers la boite de ...

Voici le type de message de confirmation que vous pouvez voir apparaitre. Il est question de la
boite de réception « Focused », le terme n’a pas été traduit, il s’agit en fait de la boite « Prioritaire ».

Annuler

Comme illustré ci-apres, cette fonction de classement peut étre désactivée si vous le souhaitez.

Pour ce faire, cliquez sur « Parametres » , vous avez alors la possibilité d’activer ou de
désactiver la boite de réception « Prioritaire ».

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 17
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B - B

Parametres rapides X

L Rechercher dans les paramétres d'O...

Théme

Afficher tout

Mode Sombre (1)

® )

Affichage Conversation (1)

O Messages les plus récents en premisr

@ Messages les plus récents en dernier
O Dészactive

Volet de lecture

(®) Afficher 3 droite

O Afficher en bas

O MMasquer

Boite de réception Prioritaire (O
Image de l'expéditeur
Regrouper les messages par date

Apercu des piéces jointes

Texte d'aperqu des messages

Afficher tous les paramétres d'Outlook 4—!-/

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019)
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Comment lire un message recu ?

Vous pouvez effectuer un clic sur le message vous intéressant et lire le message dans la partie
droite de la fenétre.

i Outlook P Rechercher

= -+ Nouveau courrier ] Supprimer T Archiver (8 Courrierindésirable ~ <« Ranger 53 Déplacervers ~ <@ Catégoriser
> Favoris Prioritaire  Autres Filtrer -~ Prochain cours
~  Dossiers e m BNP BARIBAS FORTIS > Dominique Lietf:ig <dlieffrig@yahoo.com>
Faites votie simulation en quelques clics ! Sla'” 0e-02-19 08:57
o Bofte de récepti... 1 Dans un nfonde qui change, la mobili... ‘uous- i .
Bonjour Astrid,
&  Courrier indésirable Dominique Lieffrig
) Prochain cours 08:57
& Brouillons = Bonjour Astrid, ...

Une autre solution consiste a effectuer un double-clic sur le message voulu qui s'ouvrira
dans une nouvelle fenétre.

4.2.2 Recevoir un message comportant une ou plusieurs pieces jointes

ATTENTION : il ne faut jamais ouvrir une piéce jointe insérée dans un message vous
paraissant suspect (vous ne connaissez pas l'expéditeur, on vous promet un gain important ...)
car il y a alors risque d'infection de I'ordinateur par un virus.

Pour rappel, une piece jointe est un fichier joint a un courrier électronique. Ce fichier peut
correspondre a un texte, une photo, une vidéo, un morceau de musique...

Lorsque vous recevez un message, vous pouvez constater I'éventuelle présence d'une ou plusieurs
pieces jointes par la présence d'une attache trombone au niveau du message.

En sélectionnant le message, vous en obtenez un apergu a droite. Si les pieces jointes
correspondent a des images, vous pouvez directement visualiser celles-ci sous forme de vignettes.

Amis Filtrer Photos

\ Dominique Lieffrig @ Dominique Lieffrig <dlieffrig@yahoo.com>

\ Photos Mar 12-02-19 23:25
Nous ne pouvons pas obtenir d’apergu. Vous
e Dominique Lieffrig 1]
Exercices 23:16

Bonjour Astrid, Tu trouveras en piéces join...

@ exercice-ex-02.... +3

Tout enregistrer dans OneDrive

@ Dominique Lieffrig

Pour obtenir un apergu, de plus grande taille, d"une photo, cliquez sur celle-ci.

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 19
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Lien permettant de télécharger la photo.

#  Outlook 8 & < ?

Photos

o Dominique Lieffrig <dlieffrig@yahoo.com> . =

Pour quitter ce mode apergu, il suffit d'utiliser la case de fermeture ou la touche « Escape ».

Voici un cas ou les pieces jointes correspondent a des documents.

e Dominique Lieffrig ] o Dominique Lieffrig <dlieffrig@yahoo.com>

Photos 23:25 Mar 12-02-19 23:16

Nous ne pouvons pas cbienir d'apercu. Vous ¥

Dominique Lieffri B exercice-ex-02.docx by exercice-ex-04.docx b exercice-ex-06.docx
9 g z = 25Ko u 48 Ko Ll 200 Ko

Exercices
Bonjour Astrid. Tu trouveras en piéces join...

% Aga#fler les 4 piéce(s) jointe(s) (2 Mo)  Téléchargertout  Tout enregistrer dans OneDrive

exercice-ex-02.... +3

Si vous cliquez directement sur la piece jointe, le systéeme vous affichera un apercu du contenu de
la piece jointe (dans la mesure du possible, tout dépend du format du fichier).

Outlook

£ Madifier et répondre | Télécharger g Masquer le courrier (i

‘Word Online exercice-ex-02 @ Mode d'accessibilité %’ Imprimer P Rechercher E% Lecteur immey

BON A SAVOIR
Il est vivement conseillé de ne pas mettre un texte en forme au fur et a mesure
del'encodage. Il est préférable de suivre les étapes suivantes:

1. Encoder le texte brut (au km)

2. Effectuer la mise en forme de I'ensemble du texte
CHAQUE POLICE DE CARACTERES A SA PERSONNALITE
Il est possible de classer les polices de caractéres en cing familles:

e serif: polices a empattement (ex.: Times New Roman, Geor;

Quand vous souhaitez quitter cet apergu, vous pouvez cliquer sur la case de fermeture.
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4.2.3 Répondre a un message

Pour répondre a un message :

1) Ouvrez le message auquel vous souhaitez répondre puis cliquez sur le bouton « Répondre ».
ATTENTION, de ne pas confondre avec « Répondre a tous ». Ce bouton sera présent si vous
recevez un email qui a été envoyé a plusieurs personnes.

Prochain cours
Repondre

Dominique Lieffrig <dlieffrig@yahoo. ¢
e com = /% @_) 9

Sam 09-02-15 08:57
Wous

Bonjour Astrid,

2) Rédigez votre réponse puis cliquez sur « Envoyer ».

@ A: Dominigue Lieffrig
Bonjour "'l /

Je vous remercie pour l'information.

Mmoo B/ U £ A

YT

4.2.4 Transférer un message

Pour transférer un message :
1) Ouvrez le message que vous souhaitez transférer.

2) Cliquez sur le bouton « Transférer ».

Prochain cours
Transférer

Dominique Lieffrig <dlieffrig@yahoo.com> 5 3
Sam 09-02-19 08:57 @
Vous

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 21
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3) I faut indiquer la(les) personne(s) a qui vous souhaitez transférer le message et
éventuellement encoder quelques mots d'accompagnement.

B~ Envoyer [J Joindre ~ [ Ignorer

T

A @ Paul HUART X

TR: Prochain cours

Bonjour Paul,

Ne sachant si tu as regu |'information...

T~

Quelques mots d'accompagnement

De : Dominique Lieffrig <dlieffrig@yahoo.com:
Envoyeé : samedi 9 fevrier 2019 08:57

A : Destinatairel18 Destinataire 18

Objet : Prochain cours

Bonjour Astrid,

@
=
I
(vn ]
.
-
®
=
Il
Il

Ignorer i~ © A

4) Il ne reste plus qu'a cliquer sur « Envoyer ».
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5 Classons ! Créons et utilisons des sous-dossiers

Les messages présents dans la boite de réception peuvent devenir trés nombreux et constituer un
ensemble quelque peu anarchique. Méme s'il est possible de les trier selon la date, I'expéditeur,
le sujet ... il est tres intéressant de créer des sous-dossiers afin de les classer.

5.1 Créer des sous-dossiers

Ci-apres figure la procédure pour créer un sous-dossier dépendant du dossier « Boite de réception ».

1) Cliquez avec le bouton droit de la souris sur « Boite de réception » puis sélectionnez l'option
« Créer un sous-dossier ».

X Qutlook £ Recherct
= <+ Nouveau courrier =1 Marquer
>  Favoris Priorita

\ Dossiers

[ Boite de p=-==—ti==
Créer un sous-dossier

Q Courrier ir @

2) La fenétre suivante permet de nommer le dossier.

= -+ Nouveau courrier

> Favoris

Y Dossiers

£\ Boite de récW

e ul
Amig

3) Confirmez en appuyant sur Enter/Return.

4) Vous voyez apparaitre le dossier dans le volet présent a gauche. Si vous ne voyez pas le
nouveau dossier, ouvrez le dossier « Boite de réception ».

~ Dossiers

e Boite de réception
Amis

De la méme maniere, vous pouvez créer des sous-dossiers « Famille », « Club de marche »,
« Assurances »... selon vos besoins.
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[N

5.2 Effectuer du classement « manuel »

Pour classer un message dans le sous-dossier « Amis » précédemment créé :

1) Sélectionnez le dossier ou le message se trouve, il s'agira généralement du dossier
« Boite de réception ».

2) Cliquez sur le message voulu présent a droite et tout en maintenant le bouton gauche de
la souris enfoncé, glissez et posez le message sur le dossier « Amis ».

2 Outlook L Rechercher

= =+ Nouveau courrier &1 Marquer tout comme lu “) Annule

> Favoris dlieffrig@yahoo.com Filtrer ~
T Dominique Lieffrig oE=YE=
e ossiers Quelgues nouvelles de Cr... 11:55

MNous ne pouvons pas obtenir dapergu.
v Boite de réc

s, 1 Conversation
&  Courrier indésirable

Le message va alors disparaitre du dossier « Boite de réception » et vous le retrouverez dans
le dossier « Amis » qu'il faut bien penser a ouvrir (en cliquant dessus).

5.3 Créer des filtres de messages

Les filtres de messages permettent d'appliquer certaines actions sur les messages lors, par exemple,
de leur réception. Dans le cas qui nous concerne, nous avons pour objectif de créer un filtre de
message permettant de déplacer les messages venant de dlieffrig@yahoo.com directement dans le
sous-dossier « Amis ».

1) Cliquez sur le bouton « Parametres » puis sur « Afficher tous les parametres d’Outlook ».

.

Paramétres

Parametres rapides X

/O Rechercher dans les paramétres d'O...

Théme

(] IS

Volet de lecture

(@) Afficher & droite

O Afficher en bas

O Masquer

Afficher tous les paramétres d'Outlock &

Réf.: D-F04-917a (outlook.com_02_2019) 24
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2) Cliquez sur « Courrier / Regles » puis sur « Ajouter une nouvelle regle ».

Paramétres Disposition Regles

‘ O Rech. (paramétres) ‘ Composer et répondre ) . - )
Vous pouvez créer des régles qui indiquent comment traiter le

\§K \piécesjointes conditions qui déclenchent des actions que prend la régle et u
Genéral

listdN dessous, en commengant par la régle en haut.
Régles

Ajouter une nouvelle régle

1  Courrier

Ranger
Calendrier

Courrier indésirable Vous n'avez pas encore créé de régles.
¢ Afficher les paramétres

rapides _ _
Personnaliser les actions

Synchroniser le courrier
Gestion des courriers
Transfert

Réponsas automatiques

3) Définissez la regle puis enregistrez celle-ci. \

Paramétres Disposition Régles

‘ 2 Rech. (paramétres) | Composer et répondre

Piéces jointes v ‘ Messages des amis |
£ Général

Régles

=1 Courrier

+  Ajout d'une condition
Ranger
Calendrier
‘ De

Courrier indésirable

o | o dlieffrig@yahoo.com X

¢ Afficher les paramétres
rapides

Personnaliser les actions Ajouter une autre condition

Synchroniser le courrier

Gestion des courriers ~ Ajout d'une action \

Transfert Déplacer vers ~ 3 Amis ~

Réponses automatiques Ajouter une autre action

Ajouter une exception

Ne plus traiter de régles (7)

|:| Executer |a régle maintenant

La nouvelle regle vient s’ajouter dans la liste.

Disposition RéglES

Composer et répondre
Vous pouvez créer des régles qui indigquent comment traiter les messages entrants & Outlook Vous choisissez les deux

Piéces jointes conditions qui déclenchent des actions que prend la régle et une régle. Les régles sont exécutées dans I'ordre indiqué dans la
liste ci-dessous, en commengant par la régle en haut.

Regles

Ajouter une nouvelle régle
Ranger
Courrier indésirable m Messages des amis

Personnaliser les actions B B R -
Amis » et arréter de traiter des regles supplementaires sur ce message.
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6 Faisons un peu de nettoyage

Pour supprimer un message, que celui-ci se trouve dans la boite de réception ou dans les éléments
envoyés, de nombreuses possibilités existent. Vous pouvez :

e cliquer avec le bouton droit de la souris puis utiliser « Supprimer »,

e sélectionner le message puis utiliser le bouton « Supprimer »,

e sélectionner le message puis utiliser la touche Delete.

2 Outlook A Rechercher I
= -+ Nouveau courrier il Supprimer = Archiver (S Courrier indésirable
> Favoris Amis Filtrer ~

. o Dominique Lieffrig
~  Dossiers Test 1150

Nous ne pouvons pas obtenir d'apergu.
v Boite de réception

Dominiqu pepondre
Quelques

®  Courrier indésirable Nous ne g Répondre & tous

Amis 2

Transférer

¢ Brouillons 21
Supprimer
B~ Eléments envoyés @
Arcritver

Le message supprimé se trouve alors dans le dossier « Eléments supprimés». Il est toujours
possible de le récupérer ou de le supprimer définitivement. Pour le « récupérer », il suffit d'utiliser

la fonction « Restaurer ». / /

i Qutlook O Rechercher
= -+ Nouveau courrier il Supprimer <) Restaurer () Courrier indésirable
> Favoris Eléments supprimés Filtrer ~

Récupérer des éléments supprimés de c...

~  Dossiers
Aujourd’hui

~  Boite de réception Dominique Lieffrig

. Quelques nouvelles de Cr... 11:55
Amis 1 .
MNous ne pouvons pas obtenir d'apergu.
& Courrier indésirable
Brouillons 21

B 2ments envoyés

i Eléments suppri... 1

Notes :

Il est possible de sélectionner plusieurs messages afin de les supprimer, les déplacer...
= Pour sélectionner un bloc continu, cliquez sur le premier message, maintenez la touche

Shift enfoncée E puis cliquez sur le dernier message (il faut relacher le bouton de la
souris entre le premier clic et le second clic).

= Pour sélectionner un ensemble discontinu de messages, sélectionnez le premier puis tout

Ctrl
en maintenant la touche Ctrl enfoncée , cliquez successivement sur les différents
messages.
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Pour vider tout le contenu du dossier « Eléments supprimés » en une fois (bien réfléchir avant !),
effectuez un clic avec le bouton droit de la souris sur le dossier « Eléments supprimés » puis utilisez
I"option « Vider le dossier ».

]ﬂ] Elémeni: SLIRNC 2

Créer un sous-dossier
B  Archiv

LA
i
i

Histon )
Vider le dossier

Mouve
Margukr'tout comme lu

7 Créons des listes de contacts

Si vous devez régulierement envoyer des messages aux mémes destinataires, il peut étre fort
intéressant de créer des listes de contacts qui vous éviteront de sélectionner a chaque fois
les contacts un a un.

Procédure :

@ Avant tout, il faut étre placé dans la partie « Contacts ».

~+ Nouveau contact |

~  Mes contacts

%  Favoris

= Tous les contacts

o Toutes les listes de copitacts
W) Suggestions

T Supprimés

~  Dossiers

= &£ 1 L7
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1) En cliquant sur la fleche proche de « Nouveau contact », faites apparaitre les options disponibles
puis cliquez sur « Nouvelle liste de contacts.

O Rechercher

= <+ Nouveau contact | ~ 3% Ajouter aux Fay

MNouveauNontact
v Mes contacts I
MNouvelle liste de contacts

*  Favoris th Lucas HUBE

2) Nommez la liste, ajoutez les contacts.

MNom de la liste de contacts

Nouvelle liste de

Club de gym
contacts
Créez une liste d'adresses de courrier
pour envoyer du courrier 3 plusieurs
personnes 3 la fois. Ajouter des adresses de courrier
Remarque : les adresses de courrier ‘ Frtres un nom on tne adresse de courrier Ajouter
dans une liste de contacts ne sont pas
liges 3 vos contacts enregistrés. @ Lucas HUBERTY X
lucas.huberty@gmail.com
@ Paul HUART >
paul.huart@yahoo.fr
@ Sophie BOLET >
sophiebolet@gmail.com
Créer Ignorer

7

3) Validez en cliquant sur « Créer ».

Au moment de la création d'un message, vous pouvez alors utiliser la liste de contacts en encodant
les premieres lettres du nom de la liste puis en sélectionnant cette derniere.

Rechercher dans les contacts

NB : la notion de « Cci » peut étre utilisée dans ce contexte si on souhaite que les destinataires
ne voient pas les adresses emails des autres personnes ayant recu le message.
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