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1 -ÖÛÐÖÕÚɯËɀÖÙËÙÌɯÎõÕõÙÈÓ 

1.1 Cheminement d'un message électronique  

 

Le schéma suivant permet ËÌɯÝÐÚÜÈÓÐÚÌÙɯÓÌɯÊÏÌÔÐÕɯÚÜÐÝÐɯ×ÈÙɯÜÕɯÔÌÚÚÈÎÌɯõÓÌÊÛÙÖÕÐØÜÌɯËÌɯÓɀõÔÌÛÛÙÐÊÌɯ

(Lucie Dupont) vers le destinataire (Eric  Millard).  

 

 

 

 
 

 

Lors des étapes 1 et 2, ÊɀÌÚÛɯÓÌɯ×ÙÖÛÖÊÖÓÌɯ2,3/ɯȹSimple Mail Transfer Protocol ) qui est utilisé. 

 

Lors des étapes 3 et 4, ÊɀÌÚÛɯÓÌɯ×ÙÖÛÖÊÖÓÌɯ/./ƗɯȹPost Office Protocol) ou IMAP ( Internet Message 

Access Protocol) qui est utilisé. +Ìɯ×ÙÖÛÖÊÖÓÌɯ(, /ɯÌÚÛɯÜÕɯ×ÙÖÛÖÊÖÓÌɯËɀÈÊÊöÚɯÈÜɯÊÖÜÙÙÐÌÙɯÌÛɯÕÖÕɯ×ÈÚɯ

ËÌɯÙÌÓöÝÌɯËÜɯÊÖÜÙÙÐÌÙȮɯÔ÷ÔÌɯÚÐɯÖÕɯÈɯ×ÈÙÍÖÐÚɯÓɀÐÔ×ÙÌÚÚÐÖÕɯØÜÌɯÓÌɯÙõÚÜltat est le même. 

 

1.2 Deux types d'adresses emails 

 

 
  

Adresse email gérée par 
votre fournisseur d'accès

Exemples: caroline.moret@voo.be 
philippe.henrard@proximus.be

elisebachy@pt.lu

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

Exemples: luc_caret@yahoo.fr
laura.de@gmail.com

karl.jeanty@outlook.be

lucie.dupont@proximus.be 

eric.millard@voo.be 

Ordinateur 

de la société Proximus 

Ordinateur 

de la société Voo 
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1.3 Deux techniques  pour gérer votre boîte 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.

Soit via un programme 
de messagerie électronique

Exemples:
Outlook

Thunderbird
Windows Live Mail

et autres applications pour 
smartphones...

Le programme doit être configuré en 
indiquant notamment l'adresse email 

à gérer et le mot de passe.
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2 Présentation dɀ.ÜÛÓÖÖÒȭÊÖÔ 

Outlook.com est un service de messagerie web  de la société Microsoft. (ÓɯÚɀÈÎÐÛɯËÖÕÊɯËɀÜÕɯÚÌÙÝÐÊÌɯ

en ligne  ØÜɀÐÓɯÕÌɯÍÈÜÛɯ×ÈÚɯÊÖÕÍÖÕËÙÌɯÈÝÌÊɯÓÌɯÓÖÎÐÊÐÌÓɯ.ÜÛÓÖÖÒɯØÜÐɯÌÚÛɯÜÕɯÓÖÎÐÊÐÌÓɯËÌɯÔÌÚÚÈÎÌÙÐÌ, de 

ÎÌÚÛÐÖÕɯËɀÈÎÌÕËÈȱɯLe logiciel Outlook doit être installé sur votre ordin ateur pour pouvoir être 

utilisé contrairement au servic e 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 à Outlook.com : 
 

1) Démarrez un navigateur (Google Chrome, Firefox, EdgeȱȺ, encodez « outlook.com  » puis 

lancez la recherche. 
 

 
 

2) Cliquez sur le lien suivant.  
 

 
 

3) Si vous êtes déconnecté(e), cliquez sur « Se connecter ».  

NB : si vous ne possédez pas de compte, il suffit de cliquer sur « Créer gratuitement un compte  ». 
 

 
 

NB : iÓɯÌÚÛɯÐÕÛõÙÌÚÚÈÕÛɯËÌɯÊÙõÌÙɯÜÕɯÙÈÊÊÖÜÙÊÐɯËÈÕÚɯÝÖÛÙÌɯÕÈÝÐÎÈÛÌÜÙɯÈÍÐÕɯËɀÈÊÊõËÌÙɯÍÈÊÐÓÌÔÌÕÛɯãɯÝÖÛÙÌɯ

courrier électronique.  
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4) Encodez vos données de connexion. 
 

 
 

 
 

5) Vous accédez à votre interface de travail.  
 

 
 

 

 

Il faut constater la présence du bouton « Applications  » . "ɀÌÚÛɯÊÌÓÜÐ-ci qui permet 

ËɀÈÊÊõËÌÙɯÈÜßɯËÐÍÍõÙÌÕÛes fonctionnalités de la plateforme proposée par Microsoft.  
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3 Gérer vos contacts 

3.1 Ajouter un  contact 
 

Procédure pour ajouter un  contact : 
 

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

également dans la partie inférieure gauche de la fenêtre :  
 

 
 

2) Cliquez sur « Nouve au contact ». 
 

 
 

3) Complétez les différentes informations voulues puis cliquez sur « Créer ». 
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4) Vous retrouvez le contact nouvellement créé. 
 

 
 

3.2 Modifier les données d'un  contact 

Procédure pour modifier les données d'un contact  : 
 

1) Sélectionnez le contact à modifier puis cliquez sur « Modifi er » (ou sur « Modifier le contact  »). 
 

 
 

2) Effectuez les modifications voulues puis cliquez sur « Enregistrer ». 
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3.3 Supprimer un contact 
 

Procédure pour supprimer un contact  : 
 
 

 

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

« Delete/Suppr » du clavier.  
 

 
 

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

 

 

 

 

 
 

Note : 

 

La liste des contacts supprimés peut être affichée ÌÕɯÜÛÐÓÐÚÈÕÛɯÓɀÖ×ÛÐÖÕɯɋ Supprimés » présente à 

gauche. Il est alors ×ÖÚÚÐÉÓÌɯËÌɯÙÌÚÛÈÜÙÌÙɯÜÕɯÊÖÕÊÈÊÛɯÖÜȮɯÈÜɯÊÖÕÛÙÈÐÙÌȮɯËɀÌÍÍÌÊÛÜer une suppression 

définitive.  

 

 
 
 

 

  



Dominique Lieffrig   ® Internet ɬ Courrier électronique  

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

 

4 La messagerie 

Rappel : dans certains cas, il peut être nécessaire de se replacer dans le volet consacré à 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  ». 
 

 
 

 ÜÛÙÌɯ×ÖÚÚÐÉÐÓÐÛõȮɯÜÛÐÓÐÚÌáɯÓÌɯÉÖÜÛÖÕɯÚÜÐÝÈÕÛɯ×ÙõÚÌÕÛɯËÈÕÚɯÓÌɯÊÖÐÕɯÐÕÍõÙÐÌÜÙɯÎÈÜÊÏÌɯËÌɯÓɀõÊÙÈÕȭ 
 

 
 

4.1 Envoyer des messages 

4.1.1 Envoyer un message sans pièce jointe à une seule personne 

Procédure pour envoyer un message sans pièce jointe à une seule personne : 
 

1) Cliquez sur « Nouveau courrier  ». 
 

 
 

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

 
 

3) Cliquez sur « Envoyer ». 
  

NB : pour indiquer la personne à 

laquelle le message est adressé, 

plusieurs possibilités existent. 

Vous pouvez cliquer sur « À » 

pour sélectionner une personne 

parmi vos contacts. Autre 

possibilité  : vous pouvez encoder 

les premières lettres du nom du 

contact puis sélectionner celui-ci 

dans la liste. Enfin, il est possible 

ËɀÌÕÊÖËÌÙɯdirectement ÓɀÈËÙÌÚÚÌɯ

email du destinataire si ce dernier 

ÕɀÌÚÛɯ×ÈÚɯËÈÕÚɯÓÌÚɯÊÖÕÛÈÊÛÚȭ 
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NB : pÖÜÙɯÝõÙÐÍÐÌÙɯÊÌɯØÜÌɯÝÖÜÚɯÝÌÕÌáɯËɀÌÕÝÖàÌÙȮɯÊÓÐØÜÌáɯÚÜÙɯɋ Éléments envoyés » à gauche. 
 

 
 

4.1.2 Envoyer un message sans pièce jointe à plusieurs  personnes 

Procédure pour envoyer un message sans pièce jointe  à plusieurs personnes  : 
 

On souhaite que les adresses emails soient cachées. Autrement dit, on veut  ØÜɀÜÕÌɯ×ÌÙÚÖÕÕÌɯ

recevant le message ne voie pas les adresses des autres personnes ayant reçu le même message. 
 

1) Cliquez sur « Nouveau courrier  ». 
 

 
 

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

 
 

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

 
 

4) Cliquez sur « Envoyer » (il y a plusieurs boutons « Envoyer ɌȮɯÊɀÌÚÛɯÈÜɯÊÏÖÐßȺȭ 

  

NB : pour indiquer l es 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 premières lettres du nom du 

contact puis sélectionner celui-ci dans la 

ÓÐÚÛÌȭɯ$ÕÍÐÕȮɯÐÓɯÌÚÛɯ×ÖÚÚÐÉÓÌɯËɀÌÕÊÖËÌÙɯ

directement ÓɀÈËÙÌÚÚÌɯÌÔÈÐÓɯËes 

destinataires si ces derniers ne sont pas 

dans les contacts. Il faut alors séparer les 

adresses par un point -virgule.  
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/ÖÜÙɯÝõÙÐÍÐÌÙɯÊÌɯØÜÌɯÝÖÜÚɯÝÌÕÌáɯËɀÌÕÝÖàÌÙȮɯÊÓÐØÜÌáɯÚÜÙɯɋ Éléments envoyés » à gauche. 
 

 
 

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

envoyé le message. 

 
 

4.1.3 Envoyer un message avec une ou plusieurs pièces jointes  à une personne 

Qu'est-ce qu'une pièce jointe ?  
 

Une pièce jointe est un fichier joint à un courrier électronique. Ce fichier peut c orrespondre à un 

texte, une photo, une vidéo, un morceau de musique... 

 

Procédure pour envoyer un message avec une ou plusieurs pièces jointes à une personne  : 

 

1) Cliquez sur « Nouveau courrier  ». 
 

 
 

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

 
  

NB : pour indiquer la personne à 

laquelle le message est adressé, 

plusieurs possibilités existent. 

Vous pouvez cliquer sur « À » 

pour sélectionner une personne 

parmi vos contacts. Autre 

possibilité  : vous pouvez encoder 

les premières lettres du nom du 

contact puis sélectionner celui-ci 

dans la liste. Enfin, il est possible 

ËɀÌÕÊÖËÌÙɯdirectement ÓɀÈËÙÌÚÚÌɯ

email du destinataire si ce dernier 

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

 

 
 

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  ». 
 

 
 

Note importante  : 
 

Si le volume des fichiers insérés en pièces jointes est élevé, le système propose de passer par 

.ÕÌ#ÙÐÝÌȭɯ(ÓɯÚɀÈÎÐÛɯËɀÜÕÌɯÖ×ÛÐÖÕɯÛÙöÚɯÐÕÛõÙÌÚÚÈÕÛÌȭɯ(ÓɯÚÜÍÍÐÛɯÈÓÖÙÚɯËÌɯÊÓÐØÜÌÙɯÚÜÙɯɋ Charger et partager 

sous la forme de liens OneDrive  ». Dans le cas présent, le volume des pièces jointes étant inférieur 

à 10 Mo, le système ne propose pas cette option. NB : on peut considérer que 10 Mo constitue la 

limite à ne pas dépasser. 
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5) +ÌÚɯÍÐÊÏÐÌÙÚɯÚÖÕÛɯÑÖÐÕÛÚȮɯÐÓɯÕÌɯÙÌÚÛÌɯ×ÓÜÚɯØÜɀãɯÊÓÐØÜÌÙɯÚÜÙɯɋ Envoyer » (il y a plusieurs boutons 

« Envoyer ɌȮɯÊɀÌÚÛɯÈÜɯÊÏÖÐßȺ. 
 

 
 

/ÖÜÙɯÝõÙÐÍÐÌÙɯÊÌɯØÜÌɯÝÖÜÚɯÝÌÕÌáɯËɀÌÕÝÖàÌÙȮɯÊÓÐØÜez sur « Éléments envoyés » à gauche. 
 

 
 
 

4.1.4 Envoyer un message avec une ou plusieurs pièces jointes à plusieurs personnes 

Qu'est-ce qu'une pièce jointe ?  
 

Une pièce jointe est un fichier joint à un courrier électronique. Ce fichier peut c orrespondre à un 

texte, une photo, une vidéo, un morceau de musique... 
 

Procédure pour envoyer un message avec une ou plusieurs pièces jointes à plusieurs  personnes : 
 

Comme nous allons le voir, la procédure à suivre pour envoyer un message avec pièces jointes à 

×ÓÜÚÐÌÜÙÚɯ×ÌÙÚÖÕÕÌÚɯÌÚÛɯÐËÌÕÛÐØÜÌɯãɯÓɀÌÕÝÖÐɯãɯÜÕÌɯ×ÌÙÚÖÕÕÌ, ÌßÊÌ×ÛõɯÓÌɯÍÈÐÛɯØÜɀÐÓɯÚÌÙÈɯÚÖÜÝÌÕÛɯ

ÐÕÛõÙÌÚÚÈÕÛɯËɀÜÛÐÓÐÚÌÙɯCci si on souhaite que les destinataires ne voient pas les adresses emails des 

autres personnes ayant reçu le message. 
 

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

 
 

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

 
 
 

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

 
 

 

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  ». 
 

 
  

NB : pour indiquer l es 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 premières lettres du nom du 

contact puis sélectionner celui-ci dans la 

ÓÐÚÛÌȭɯ$ÕÍÐÕȮɯÐÓɯÌÚÛɯ×ÖÚÚÐÉÓÌɯËɀÌÕÊÖËÌÙɯ

directement ÓɀÈËÙÌÚÚÌɯÌÔÈÐÓɯËes 

destinataires si ces derniers ne sont pas 

dans les contacts. Il faut alors séparer les 

adresses par un point-virgule.  




























