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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

Erape &

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’acces 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'accés

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-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_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-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_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
indiquant notamment |'adresse email
a gérer et le mot de passe.
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2 L’application « Courrier »

2.1 Présentation

L’application « Courrier » est le client de messagerie pré-installé sur Windows 10. Cette
application vous permet de gérer les e-mails a partir de différents comptes de messagerie
(Hotmail, Gmail, Yahoo, Exchange...) directement sur votre ordinateur. L'application « Courrier »
fonctionne en tandem notamment avec 'application « Contacts ».

2.2 Ajouter un compte

Pour que I’application « Courrier » soit utilisable, il faut que celle-ci soit configurée. C’est-a-dire
qu’il faut définir le(s) compte(s) que I'on souhaite gérer avec ce programme.

Procédure :

1) Cliquez sur le bouton « Parametres » puis sur « Gérer les comptes ».

Courrier =

o)
1

Rechercher Parametres

Gérer les comptes

<

Nouveau message Tous

Pers&nallsation

Comptes

Réponses automatiques
Boite de réception Prioritaire
Liste des messages

Volet de lecture

Signature

Notifications

Sécurité du courrier
Nouveautés

Outlook pour Android et iOS
Aide

Centre de gestion de la confidentialité
Votre avis

A propos de

2) Cliquez sur « Ajouter un compte ».

< Gérer les comptgs

Sélectionnez un compte ppur modifier ses
paramétres.

(@ Lier les boifes de réception

—+ Ajouter un compte

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 4
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3) Choisissez le type du compte. Toutes les adresses peuvent étre gérées avec I’application
« Courrier ». Dans le cas présent, il s’agit d'une adresse de type « hotmail ».

Ajouter un compte I/\\s >

Ajoutez un compte & Courrier, Calendrier et Contacts pour
acceder 4 votre courrier, vos événements de calendrier et vos
contacts.

R dlieffrig@hotmail.com

\ Cutlook.com

ai Outlook.com

Cutlook.com, Live.com, Hotmail, MSMN

HE Exchange

Exchange, Office 365

G Google
[

Yahoo!

Fermer

4) Suivez les différentes étapes proposées. Celles-ci peuvent différer suivant le type de I’adresse
email gérée.

Se connecter L} -

Laissez-nous vous aider a vous connecter

Utiliser I'un de ces comptes

N\ Utiliser un autre compte

[ Compte Microsoft
N Qutlook.com, Hotmail, Live.com, MSN

.

Continuer

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 5
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N

N

Ajoutez votre compte Microsoft

Connectez-vous a votre compte Microsoft pour pouvoir accéder a vos documents,
paramétres et achats & partir de tous vos appareils. En savoir plus.

N

IR @ hotmail.be

Wous n‘avez pas de compte ? Créez-enun !

Déclaration de confidentialité Microsoft \

Suivant

Entrez le mot de passe

Entrez le mot de passe pour destinataire18@hotmail.be

J'ai oublié mon mot de passe

Déclaration de confidentialité Microsoft

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 6
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Ajouter un compte I} >
Et voila !

Wotre compte a été configuré.

ai destinataire18@hotmail.be

N

OK

Pour plus de facilités, il est possible de définir le nom du compte qui vient d’étre ajouté.
Pour ce faire, cliquez sur le bouton « Développer », cliquez avec le bouton droit de la souris sur le
compte dont vous souhaitez définir le nom puis cliquez sur « Parametres de compte ».

Messages envoyés - Hotmail

destinataire18@hotmail.be

Epingler au menu Démarrer

DéSTES notifications
1

Paramétres de compte

Hotmail

destinataire18@hotmail.be

Définissez le nom comme vous le souhaitez puis cliquez sur « Enregistrer ».

Paramétres du compte >

Parametres du compte Hotmalil

ai destinataire18@hotmail.be X

\ Mom du com
pte
N\

Astrid MILLARD| X

Modifier les paramétres de synchronisation de la boite

aux lettres
Options de synchronisation de votre contenu.

Supprimer le compte de cet appareil
Su pprim%ﬂpte de cet appareil.

Enregistrer Annuler

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 7
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2.3 Supprimer un compte
Voici la procédure a suivre pour supprimer un compte de I’application « Courrier ».

1) Cliquez sur le bouton « Développer », puis avec le bouton droit de la souris sur le compte que
vous souhaitez supprimer de I’application « Courrier » et enfin sur « Parametres de compte ».

Messages envoyés - Astrid MILLARD

= Rechercher

Nouveau messag destinataire18@hotmail.be

Epingler au menu Démarrer

Com.otes

Désaw les notifications
Astrid MILLARD

destinataire18@haotmail PELIE S s i

> TR* Pre

2) Cliquez sur « Supprimez ce compte de cet appareil ».

Parameétres du compte *

Parametres du compte Astrid MILLARD

ai destinataire18@hotmaijfbe

MNom du compte

hstria MiLarD/ X

Modifier les paraméftres de synchronisation de la boite
aux lettres

Optiens de synchrenisgfion de votre contenu.

Supprimer le démpte de cet appareil
Supprimer ce compte de cet appareil.

Enreqgistrer Annuler

3) Il vous sera demandé de confirmer la suppression.

Paramétres du compte I:} #

Voulez-vous supprimer ce compte ?
aﬁ destinataire18@hotmail.be

Si vous supprimez ce compte, tout le contenu associé sera
supprimé de cet appareil.

Voulez-vous vraiment continuer 7

Supprimer Annuler

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 8
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3 Gérer vos contacts

3.1 Ajouter un contact

Procédure pour ajouter un contact :

ol
1) Cliquez sur le bouton « Basculer vers les contacts » présent dans le coin inférieur gauche
de la fenétre. NB : cette zone peut étre présentée verticalement a gauche de I’écran.

2) Cliquez sur « Nouveau contact ».

Contacts \

| Rechercher yel |\A +

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

Contacts L\\) —
| Rechercher je | _|_

Nouveau contact Compte Microsoft

Ajouter
des photos

Enregistrer dans

[Hotmail

a1 & Nom /

| Sophie BOLET

Four amcner a au [res'l:onta 15, Se1eCTONNEZ « FIMTNer 185 CONTacts » T

sélectionnez les comptes que vous voyez. E-mail personnel ~ /

| sophie.bolet@gmail.com

-+ E-mail

=+ A e

Enregistrer Annuler

4) Vous retrouvez le contact nouvellement créé.

Contacts

| Rechercher jol |
Sophie BOLET
Contact
Adresse de messagerie (domicile)
sophie.bolet@gmail.com
Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 9
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3.2 Modifier les données d'un contact
Procédure pour modifier les données d'un contact :
1) Cliquez sur le bouton « Basculer vers les contacts » présent dans le coin inférieur
gauche de I'écran.
2) Cliquez sur le contact a modifier puis sur « Modifier ».
Contacts / -
| Rechercher / pel | + 1 =4 ]E‘
Nom
s Sophie BOLET
e Sophie BOLET
Contact & Modifier
3) Effectuez les modifications voulues puis cliquez sur « Enregistrer ».
Contacts - O X
Recherch
| eenerener o | + Modifier le contact Compte Microsoft
Nom T
S [ Ajouter
des photos
e Sophie BOLET
Nom
| Sophie BOLET WV

\ Téléphone mobile ~~

| +32 (0) 499 99 99 99

+ Téléphone

E-mail personnel ~

sophie.bolet@gmail.com

Annuler
4) Vous pouvez voir le résultat obtenu.
Contacts - [m] X
| Rechercher yel | + .. B & ]E
Nom
s Sophie BOLET
e Sophie BOLET
Contact £ Modifier
Teléphone mobile
+32 (0) 499 99 99 99 & Appeler avec Skype
Adresse de messagerie (domicile) .
sophie.bolet@gmail.com = E-mail

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019)
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3.3 Supprimer un contact

Procédure pour supprimer un contact :

1) Cliquez sur le bouton « Basculer vers les contacts » présent dans le coin inférieur
gauche de I'écran.

2) Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le contact a supprimer puis utilisez
I'option « Supprimer ».

Contacts - O X

| Rechercher pel | + .- ] =4 @

Nom
\ Sophie BOLET

e Sophie BOI FT

Epingler a la barre des taches

Epingler & I'écran de démarrage Contact & Modifier

Moaodifier Téléphone mobile

\ +32 (0) 499 99 99 99 & Appeler avec Skype
Supprimer %

. - Adresse de messagerie (domicile)
Quvrir dans une nouvelle fenétre . . = E-mail
sophie.bolet@gmail.com

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

Voulez-vous supprimer le contact ?

Sophie BOLET va étre supprimé.

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 11
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4  Lamessagerie

Si on ne se trouve plus dans la partie « Courrier électronique », il suffit de cliquer sur le bouton

suivant qui figure dans la partie inférieure gauche de I'écran.

~>

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) Si vous gérez plusieurs comptes, cliquez sur le compte qui correspond a I'expéditeur puis sur
« Nouveau message ». NB : il est possible que l'intitulé « Nouveau message » n’apparaisse pas,
dans ce cas, il suffit de cliquer sur le signe +

Boite de réception - Astrid MILLARD
+ Nouveau message
Comptes
Astrid MILLARD
destinataire18@hotmail.be

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

Format Insertion Dessin Options ]ﬁ[ Ignorer B Envoyer
G I S ~ = éE = v Titre 1 v | £ annuler

. destinataire18@hotmail be

\f: dominique.lieffrig@staff.promsoc-arlon.be;

=

R CcetCa

Mouvelles

\ Bonjour Dominigue,

NB : pour indiquer la personne a
laquelle le message est adressé,
plusieurs possibilités existent.
Vous pouvez encoder les
premieres lettres du nom du
contact puis sélectionner celui-ci
3) Cliquez sur « Envoyer ». dans la liste. Sinon, il est possible
d’encoder directement I’adresse
email du destinataire si ce dernier
n’est pas dans les contacts.

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 12
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hMessages envoyés - Astrid MILLARD

Nouveau message

Comptes

Astrid MILLARD
destinataire18@hotmail.be

Dossiers
Boite de réception
Messages envoyes

Messages supprimés

Boite de réception - Astrid MILLARD

Nouveau message

Comptes

Astrid MILLARD

destinataire18@hotmail.be

Rechercher

Messages envoyés

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

/ Tous

o o =

N

dominique.liefing@staff.promsoc-arlon.t

Nouvelles
Bonjour Dominique,

10:57

4.1.2 Envoyer un message sans piéce jointe a plusieurs personnes

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019)

Procédure pour envoyer un message sans piéce 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) Si vous gérez plusieurs comptes, cliquez sur le compte qui correspond a l'expéditeur puis sur

« Nouveau message ». NB : il est possible que I'intitulé « Nouveau message » n’apparaisse pas,
dans ce cas, il suffit de cliquer sur le signe +

13
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2) Cliquez sur « Cci ». NB : Cci => copie carbone (ou conforme) invisible.

Format Insertion Options ]ﬂ[ lgnorer B> Envoyer

G I S = =

i

A K CcetCd

De: destinataire18@hotmail.be

Objet

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

Format Insertion Dessin Options ]E Ignorer B Envoyer
G I § v = = = v Titre 1 v | £ annuler
De : destinataire1®@hotmail be |=’7|1
) NB : pour indiquer les personnes o
A auxquelles le message est adressé,
Cc- plusieurs possibilités existent. Vous

pouvez encoder les premieres lettres du
Cci: Lucas HUBERTY; Paul HUART; Sophie BOLET; nom du contact puis sélectionner celui-ci |2
dans la liste. Sinon, il est possible

Site intéressant d’encoder directement I’adresse email des
destinataires si ces derniers ne sont pas
\ Bonjour a toutes et a tous, dans les contacts. Il faut alors séparer les

Woici I'adresse d'un site web susceptible de vous intéresse adresses par un pomt-v1rgule.

Ce site permet de comparer le colit des imprimantes...

4) Cliquez sur « Envoyer ».

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

Messages envoyés - Astrid MILLARD

Rechercher o = = $)Répondre  ¥)Répondre dtous  —> Transferer = A
Nouveau message \essages envoyés Tous ¥ Site intéressant
{aucun) Astrid MILLARD <destinataire18@hotmail.be>
Comptes Site intéressant 11:02 11:02
Bonjour a toutes et a tous, Voici I'adresst
Astrid MILLARD Cci : Lucas HUBERTY; Paul HUART; Sophie BOLET; dlieffrig@yahoo.com

destinataire18@hotmail.be

dominigue.lieffrig@staffpromsoc-arlon.t
Nouvelles 10:57
Dossiers Bonjour Dominigue, ... ... ...

Bonjour a toutes et 3 tous,
Voici 'adresse d'un site web/usceptible de vous intéresser : www.isocost.com

koite de réception Ce site permet de compgfer le colt des imprimantes...

Messages envoyés

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

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 14
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Photos de rosiers

Bonjour Lucas,

\ Fai le plaisir de t'envoyer guelgues photos de rosiers. Etant donné ta passion pour ces derniers, j'ai pensé que cela
pouvait t'intéresser.

NB : pour indiquer la personne a
laquelle le message est adressé,
plusieurs possibilités existent.
Vous pouvez encoder les
premieres lettres du nom du
contact puis sélectionner celui-ci
dans la liste. Sinon, il est possible
d’encoder directement I’adresse
email du destinataire si ce dernier
n’est pas dans les contacts.

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 15
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4.1.3 Envoyer un message avec une ou plusieurs piéces jointes a une personne
Qu'est-ce qu'une piéce 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) Si vous gérez plusieurs comptes, cliquez sur le compte qui correspond a I'expéditeur puis sur
« Nouveau message ». NB : il est possible que l'intitulé « Nouveau message » n’apparaisse pas,
dans ce cas, il suffit de cliquer sur le signe +
Boite de réception - Astrid MILLARD
+ Nouveau message
Comptes
Astrid MILLARD
destinataire18@hotmail be
2) Complétez les zones suivantes : destinataire, objet du message, message.
Format Insertion Dessin Options ]ﬁ[ lgnorer B> Envoyer
N
G I S v~ |iz iz E v Titre 1 v | ¥ annuler (Y
gstinataire18@hotmail be d

\;‘x; Lucas HUBERTY; R CcetCd
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3) Cliquez sur « Insertion » puis sur « Fichiers ».

N\

Inserti

Format Dessin Options

@ Tableau

[I]J Fichiers Images <@ Lien

De : destinatairel8@hotmail be
A Lucas HUBERTY;
Photos de rosiers

Bonjour Lucas,

Tl Ignorer B Envoyer
=
8 CcetCd

J'ai le plaisir de t'envoyer quelgues photos de rosiers. Etant donné ta passion pour ces derniers, j'ai pensé 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 ».

G Quvrir
22 v 4 » CePC » Images > Rosiers
Organiser v Nouveau dossier

3 Acces rapide
&2 Dropbox

¢@ OneDrive
DSCN9114,jpg

3 CePC

¥ Réseau
=3 DESKTOP-78CGL5NM
3 DOMINIQUE-PC
X3 STORCENTERO1

AP

rosiers_anciens_r

rosier_baronne_d

v O

images.jpg

/|

rosiers_anglais_a

Rechercher dans : Rosiers

p
=~ [ @

isole-rosier-pleur
eurjpg

rosiers_arbustifs,)

e_rotchild.JPG osa_damascena,j ustin.jpg pg
P9
Nom du fichier: | "rosiers_anglais_austin,jpg" "DSCN911 d %Tous les fichiers v
. 4
Quyrir Annuler

Note importante :

Il faut veiller a ce que le volume des pieces jointes ne dépasse pas une limite de I'ordre de 10 Mo.

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019)
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5) Les fichiers sont joints, il ne reste plus qu’a cliquer sur « Envoyer ».

\>

Format Insertion Dessin Options ]EI Ignorer> B> Envoyer

[ﬂj Fichiers @ Tableau Images @ Lien

all.be E}

A: Lucas HUBERTY:; Q CcetCa

De : destinataire

Photos de rosiers

Piéces jointes

63,34 Ko

Bonjour Lucas,

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.

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

Messages envoyés - Astrid MILLARD -

Rechercher JO RIS = $JRépondre ) Répondre atous — Transférer = Archiver  [il] Supprimer
Nouveau message Messages envoyés Tous v Site intéressant
Lucas HUBERTY [0} Astrid MILLARD <destinatairel8@hotmail.be>
Comptes Photos de rosiers 1107 1:02

Bonjour Lucas, J'ai le plaisir de t'envoyer
Astrid MILLARD
destinataire18@hotmail.be

«Cci : Lucas HUBERTY; Paul HUART; Sophie BOLET; dlieffrig@yahoo.com

Bonjour a toutes et  tous,

Dossiers ( ) Voici I'adresse d'un site web susceptible de vous intéresser : www.isocost.com
aucun,

Site intéressant 11:02
Bonjour & toutes et & tous, Voici I'adress¢

Ce site permet de comparer le colt des imprimantes...

Boite de réception

Messages envoyés L e
dominigue.lieffrig@staff.promsoc-arlon.t

Nouvelles 1057

gt T Bonjour Dominigue, ... ... ...

Plus

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 17
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4.1.4 Envoyer un message avec une ou plusieurs piéces jointes a plusieurs personnes
Qu'est-ce qu'une piéce 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 plusieurs personnes :

Comme nous allons le voir, la procédure a suivre pour envoyer un message avec pieces jointes a
plusieurs personnes est identique al’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 recu le message.

1) Si vous gérez plusieurs comptes, cliquez sur le compte qui correspond a I'expéditeur puis sur
« Nouveau message ». NB : il est possible que l'intitulé « Nouveau message » n’apparaisse pas,
dans ce cas, il suffit de cliquer sur le signe +

Boite de réception - Astrid MILLARD

Nouveau message

Comptes

Astrid MILLARD
destinataire18@hotmail.be

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

-+ Nouveau courrier = = i Joindre ~ T Ignorer --- 7

~  Favoris Eléments envoyés Filtrer A Cai

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

Format Insertion Dessin Options ]E[ Ignorer B Envoyer

G I S ~ |i= =

I
<

Titre 1 v 'o Annuler (Y

De: destinataire18@hotmail be E?f

A: NB : pour indiquer les personnes
auxquelles le message est adressé,
Cc: \ plusieurs possibilités existent. Vous \

_ _ pouvez encoder les premieres lettres du
\Cm : Lucas HUBERTY; Paul HUART; Sophie BOLET; nom du contact puis sélectionner celui-ci |

Photos du Mexi dans la liste. Sinon, il est possible
\ otos duiviexique d’encoder directement ’adresse email des

destinataires si ces derniers ne sont pas
dans les contacts. Il faut alors séparer les
Un peu d*évasion : voici quelgues photos du Mexigue... adresses par un point-virgule.

Bonjour a toutes et a tous,

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 18
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4) Cliquez sur « Insertion » puis sur « Fichiers ».

N\

Insertion

[ﬂj Fichiers @ Tableau  [aa] Images

Astinatairew@hotma'l_ae

A:

Format Dessin Options

2y Lien

Cc:
Cci: Lucas HUBERTY; Paul HUART; Sophie BOLET;
Photos du Mexique

Bonjour & toutes et & tous,

Un peu d*évasion : voici quelgues photos du Mexique...

[l Ignorer B Envoyer

» » » [

5) 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

cliquez sur « Ouvrir ».

€@ Ouvrir

R v

s

> CePC > Images » Mexique

\

1\

Organiser v Nouvea%ssier

> ik Accés rapide

> &% Dropbox

v

mexique-01.jpg mexique-02.jpg

> ¢@ OneDrive

> B cePC

v ¥ Réseau
> DESKTOP-78CGL5NV
> DOMINIQUE-PC
> STORCENTERO1

mexique-05.jpg

mexique-OQ.jpg

\ mexique-06.jpg

Rechercher dans : Mexique
= v [N 0
mexique-04.jpg

meXIque -03, )pg

mexique-11jpg

mexique-10.jpg mexique-12.jpg
P e 4
\
Nom du fichier: | "mexique-10,jpg" "mexique-01.jpg" "1 V| iTou fichiers V‘
I Quyrir | ‘ Annuler ‘

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019)
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6) Cliquez sur « Envoyer ».

Format Insertion Dessin Options
[ﬂj Fichiers @ Tableau Images <@ Lien
De:
A:
Cc:
Cci: Lucas HUBERTY; Paul HUART; Sophie BOLET;

Photos du Mexique

Piéces jointes

115,04 Ko

Bonjour a toutes et a tous,

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

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

Messages envoyés - Astrid MILLARD

Rechercher

(¥
1

Nouveau message Messages envoyés Tous Vv

(aucun) ]
Comptes Photos du Mexique 11:12

Bonjour a toutes et a tous, Un peu d'éva
Astrid MILLARD - -
destinataire18@hotmail.be i m

o i

Dossiers

Lucas HUBERTY U

< - . Photos de rosiers 11:07

BoXe de réception & L e x

Bonjour Lucas, J'ai le plaisir de t'envoyer
Messages envoyés
Messages supprimés
- Q (aucun)

s Site intéressant 11:02
Bonjour a toutes et a tous, Voici I'adresst
dominique.lieffrig@staff.promsoc-arlon.t
Nouvelles 10:57

Bonjour Dominique, ... ... ...

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019)
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@I Ignorer

B> Envoyer

 |x || [{

—> Transférer =1 Archiver

I@ Supprimer

ﬁ Répondre «) Répondre & tous

Photos du Mexique

Astrid MILLARD <destinatairel8@hotmail.be>
1112

Cci : Lucas HUBERTY; Paul HUART; Sophie BOLET

Enregistrer toutes les piéces joint®

Bonjour a toutes et a tous,

Un peu d’évasion : voici quelques photos du Mexique...
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A

4.2 Recevoir un message, répondre et transférer
4.2.1 Recevoir un message
Pour vérifier si vous avez recu de nouveaux messages, il suffit de sélectionner la boite de réception.

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

Boite de réception - Astrid MILLARD

= Rechercher oo =
+ Nouveau message Prioritaire  Autres Tous ¥
Dominique Lieffrig i

Comptes > Prochain cours 11:53

Bonjour Astrid, .. . ..
Astrid MILLARD

destinataire13@hotmail.be

Dossiers

Boite de réception

Il est tres important de noter que la boite de réception est scindée en deux volets : « Prioritaire » et
« Autres ». Vos messages €lectroniques les plus importants se trouvent dans I'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.

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 vers Autres » pour ne déplacer que le message sélectionné. Sélectionnez
« Toujours déplacer vers Autres » pour que tous les messages futurs de I’expéditeur concerné
soient déplacés vers ’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 vers Prioritaire » pour ne déplacer que le message sélectionné. Sélectionnez
« Toujours déplacer vers Prioritaire » pour que tous les messages futurs de I’expéditeur concerné
soient déplacés vers I'onglet « Prioritaire ».

Illustration :

Dominique Lieffrig
Prochain ¢
Bonjour As

B Archiver

]E Supprimer

IZEI Déplacer

FO  Définir un indicateur

) Margquer comme lu(s)
\ 58 Marquer comme indésirable
\ IZEI Déplacer vers Prioritaire

D&, Toujours déplacer vers Prioritaire
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Voici le type de message de confirmation que vous pouvez voir apparaitre.

Déplacer vers Prioritaire

Déplacer vers Prioritaire

Voulez-vous déplacer tous les messages futurs de Dominique Lieffrig vers l'onglet Prioritaire 7

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

Pour ce faire, cliquez sur « Parametres » dans le coin inférieur gauche de 1’écran puis sur
« Boite de réception Prioritaire ».
Inbox_Other - Astrid MILLARD

Rechercher 0o s = Parametres

Nouveau message Prioritaire  Autres Tous v Gérer les comptes

Personnalisation

Comptes

Réponses automatiques

Astrid MILLARD 1

destinataire18@hotmail.be Boite de réception Prioritaire

Tirez parti des fonctionnalités
Premium d'Outlook

= B @ &
Vous avez alors la possibilité d’activer ou de désactiver la boite de réception « Prioritaire ».

< Boite de réception Prioritaire

Sélectionner un compte

Astrid MILLARD e

Trier les messages dans les dossiers
Prioritaire et Autres

@) Désactivé
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4.2.2 Recevoir un message comportant une ou plusieurs piéces jointes

ATTENTION : il ne faut jamais ouvrir une piece 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 apercu a droite. Si les pieces jointes
correspondent a des images, vous pouvez directement visualiser celles-ci sous forme de vignettes.

MILLARD

Rechercher 01|y W= € Répondre € Répondre atous —> Transférer

Nouveau message Prioritaire utres Tous V Photos

Dominique Lieffrig Dominique Lieffrig <dlieffrig@gmail.com>
Comptes s

Photos :3
Bonjour Astrid, ... ... ... 5 .
Astrid MILLARD A : destinataire18@hotmail.be

destinataire18@hotmail.be i = S
Dominique Lieffrig Enregistrer toutes les piéces jointes

Prochain cours 11:53
Dossiers Bonjour Astrid, ... ... ...

Boite de réception y /

Lien permettant de

Messages envoyés

télécharger toutes les

Messages supprimés
9 PP Bonjour Astrid,

pieces jointes.

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

Pour télécharger la photo, vous pouvez cliquer avec le bouton droit de la souris dans celle-ci puis
utiliser I'option « Enregistrer sous » (d‘autres possibilités existent).

Photos - basilique-sainte-sophie[172]jpg = O X

passasnem & H R W % & &

Enregistrer en tant que (Ctrl+S)
& Enregistrer en tant que

= Rediml&\sionner

[y Copier

i= Ouvrir avec

By Définir en tant que

@ Informations sur le fichier
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Voici un cas ot les pieces jointes co

-
N

pe

Rechercher

Prioritaire  Autres Tous

Dominique Lieffrig
Exercices

Dominigue Lieffrig
Photos
Bonjour Astrid, ... ... ...

12

Dominique Lieffrig
Prochain cours
Bonjour Astrid, ... .. ...

11

rrespondent a des documents.

é) Répondre

v Exercices

A destinataire12@hotmail be

12:42

Enregistrer toutes les piéces jointes

34

exercice-th-01.docx
‘ 11,74 Ko

exercice-th-05.docx
15,06 Ko

53

<€) Répondre & tous

Dominique Lieffrig <dlieffrig@gmail.com=>

/

= Archiver

—> Transférer ]ﬂ[ Supprimer

N

Lien permettant de
télécharger toutes les
pieces jointes.

m—| exercice-th-04.docx
mE| 13,95 Ko

exercice-th-07.docx
12,83 Ko

Si vous cliquez directement sur la piece jointe, le systeme vous ouvrira le fichier dans I’application
définie par défaut pour le type de fichiers concernés.

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.

\

é) Répondre <é) Répondre &tous  — Transférer =] Archiver ]E[ Supprimer
Exercices
@ Dominique Lieffrig <dlieffrig@gmail.com>
12:42
A : destinataire18@hotmail.be
Enregistrer toutes les piéces jointes
m—| exercice-th-01.docx p—| exercice-th-04.docx
ME 11,74 Ko ME| 13,95 Ko
—é exercice-th-05.dook —E exercice-th-07.docx
ﬁE| 15,06 Ko ﬂE| 12,83 Ko
2) Rédigez votre réponse puis cliquez sur « Envoyer ».
Format Insertion Dessin Options ]ﬁ[ Ignorer B Envoyer
I
G I S N E éE E i Titre 1 hd '9 Annuler ';N
. dectinatairel@@hatmail he Eﬂ
De : destinataire18@hotmail.be
A: Dominique Lieffrig; R  CcetCa

RE: Exercices

Bonjour Dominigue, /

Merci pour ces différents fichiers.

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019)
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4.2.4 Transférer un message

Pour transférer un message :

1) Ouvrez le message que vous souhaitez transférer.

2) Cliquez sur le bouton « Transférer ».

1

é) Repondre <é) Répondre atous  — Transférer = Archiver ]ﬁ[ Supprimer

Prochain cours

@ Dominique Lieffrig <dlieffrig@gmail.com=

11:53

A destinataire18@hotmail be

Bonjour Astrid,

3) Ilfautindiquer la(les) personne(s) a qui vous souhaitez transférer le message et

éventuellement encoder quelques mots d'accompagnement.

Format Insertion Dessin Options

G I S v = i=

wf : destinataire18@hotmail be

A: Paul HUART;

TR: Prochain cours

Bonjour Paul,

MNe sachant si tu as regu I'information...

[l lgnorer B Envayer

v Titre 1 w z; Annuler ':5'

=

8 CcetCa

T~

Quelques mots d'accompagnement

De : Dominique Lieffrig
Envoyé le :mardi 13 février 2019 11:53

A : destinatairel@@hotmail.be
Objet :Prochain cours

Bonjour Astrid,

4) Il ne reste plus qu'a cliquer sur « Envoyer ».

Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019)
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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, '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 sur « Dossiers » afin de faire apparaitre la colonne « Tous les dossiers ». Si ce n’est pas
le cas, il faut recliquer une fois de plus sur « Dossiers ». Ensuite, cliquez avec le bouton droit
de la souris sur « Boite de réception » dans la colonne « Tous les dossiers » (pas dans la
colonne de gauche) puis sélectionnez I'option « Créer un sous-dossier ».

Boite de réception - Astrid MILLARD /

= Tous les dossiers + = =
+ Nouveau message Boite d'envoi / Tous Vv
= ception 3%
. . &«
Supprimer des favoris / U
Comptes PP / .
a0 | [ANY:1») Créer un sous-dossier %
destinataire18@hot 1
U
Hésirabl 12:34
. sirable
C1 Dossiers

2) La zone suivante permet de nommer le dossier.

Tous les dossiers + o =

Boite d'envoi Tous ™

Boite de réception ¥ <

_ 12:42
Amis « *

3) Confirmez en appuyant sur Enter/Return.

4) Vous voyez apparaitre le nouveau dossier dans la colonne « Tous les dossiers ». Si vous ne
voyez pas le nouveau dossier, ouvrez le dossier « Boite de réception ».

Boite de réception - Astrid MILLARD

Tous les dossiers + O =

Nouveau message Holeldienval Tous

Comptes Boite de réception 3¢ §e
P 12:42

Amis I}

Astrid MILLARD
destinataire18@hotmail.be Archiver @

- 12:34

r Brouillons 1
Dossiers
Courrier indésirable
Boite de réception =
11:53
. Messages envoyés ¢
Messages envoyés
Réf.: D-F04-918a (application « Courrier » de Windows_03_2019) 26
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De la méme maniere, vous pouvez créer des sous-dossiers « Famille », « Club de marche »,
« Assurances »... selon vos besoins.

Si vous souhaitez un acces plus rapide au dossier « Amis » nouvellement créé, vous pouvez cliquer
avec le bouton droit de la souris sur celui-ci pour utiliser la fonction « Ajouter aux favoris ».
Le dossier apparaitra alors dans la liste de gauche.

Boite de réception - Astrid MILLARD

@)

Tous les dossiers +

+ Nouveau message Boite d'envoi Tous v

Boite de réception 3¢ e

Comptes T

Astrid MILLARD

L Rl Ajouter aux favoris
destinataire18@ho

Créer un sous-dossier 12:34

Dossiers
Renommer
désirable

Boite de réception - Astrid MILLARD

+ Nouveau message

2 Comptes

Astrid MILLARD
destinataire18@hotmail.be

Dossiers

Boite de réception
Messages envoyés
Messages supprimés
Amis

Plus
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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 avec le bouton droit de la souris sur le message a déplacer puis utilisez I'option
« Déplacer ».

Astrid MILLARD
destinataire18@hotmail.be

Dominique Lieffrig 1]
Photos 12:34
Dossiers Bonjour Astrid, ... ... ... = Archiver
Boite de réception Dominique Lieff ~_ . .
- Déplacer cet élément vers un autre dossier
> Prochain cour

Messages envoyés Bonjour Astrid, ... ... .. Bl péplacer —

Messages supprimés Fo  Définir un indicateur

Vous pouvez alors sélectionner le dossier destination.

Boite de réception - Astrid MILLARD

= Déplacer vers... + O =
+ Nouveau message Boite d'envoi Tous v
Boite de réception 3% b
Comptes / s
Amis 37
Astrid MILLARD h

destinataire18@hotmail.be Archiver

.

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).

Il est possible de déplacer plusieurs messages en suivant une procédure analogue. Il suffit de les
sélectionner puis d’effectuer un clic droit ou d’utiliser le bouton « Déplacer... » situé dans la partie

supérieure de I'écran.
=2 m e =

Il est possible d’activer des cases a cocher pour vous permettre de sélectionner plusieurs messages
plus facilement.

Boite de réception - Astrid MILLARD /

= m o fp o =
+ Nouveau message [ Prioritaire  Autres Tous ¥
O Dominique Lieffrig 0«
Comptes > Exercices 1242
Astrid MILLARD
destinataire18@hotmail.be . e
O Daominique Lieffrig -
> Prochain cours 11:53
Dossiers Bonjour Astrid, .. ... ...
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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 un des boutons « Supprimer »,
e sélectionner le message puis utiliser la touche Delete.
A i ] ARD \
5 m B - V=
ouves essage 1 Amis (1) Tous Vv
N
- Dominique Lieffrig 1]
GIMpPLE Photos 12:34
Bonjour Astrid, ... .. ... h
d ARLD =1\ Archive
de 2ls al \
]E[ Supprimer

Le message supprimé se trouve alors dans le dossier « Messages supprimés ». Il est toujours
possible de le récupérer ou de le supprimer définitivement. Pour le « récupérer », il suffit de le
déplacer vers le dossier de son choix.

Messages supprimés - Astrid MILLARD

— Rechercher o s =

+ Nouveau message Messages supprimeés Tous ¥

Dominique Lieffrig ) <

Comptes > Exercices 12:42
Astrid MILLARD =T Archiver

destinataire18@haotmail be

\ ]E[ Supprimer

Dossiers B Dpéplacer

Boite de réception |:t| Définir un indicateur

&= hMarquer comme non lu(s)

Messages envoyés

Y P—— C& Marquer comme indésirable
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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

=5
Ctrl J

en maintenant la touche Ctrl enfoncée , cliquez successivement sur les différents

messages. Si vous avez activé les cases a cocher, vous pouvez également utiliser ces cases et
la touche Ctrl devient optionnelle.

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 ».
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