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1.1 Cheminement d'un message électronique
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Le schéma suivant permetEl wYDPUUEODU
(Lucie Dupont) vers le destinataire (Eric Millard).

Ordinateur
de la société Voo

Ordinateur
de la société Proximus

Etape 3
(e rmariche)

lucie.dupont@roximusbe
eric.millard@voo.be

Lorsdes étapes1et2Ez 1 UU wOI wx U Siropie M&IT tanst2r, PBtoaolgpqui est utilisé.

Lors desétapes 3et4Ez 1 UUwOI wx URdst Offic® Brotacdl) ou IMAR ginternet Message
Access Protoco) qui est utilisé. + T wx UOUOEOOT w(, / wl U0wUOwxUOUOBEDOI
El wUI 06 Y1 wWEUWEOUUUDPI UOwWwO+ Ol wUbhatediemémeEUI ODPUwWOz BC

1.2 Deux types d'adresses emails

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

Adresse email gérée par
votre fournisseur d'acces

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

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

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: proximu
elisebachy@pt.lu => site: pt.lu

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

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

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

Soit via un programme
de messagerie électronique

Exemples:
Outlook
Thunderbird
Windows Live Malil

et autres applications pour
smartphones...

Le programme doit étre configuré g
indiquant notamment l'adresse em4
a gérer et le mot de passe.
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2  Présentatondz . UUOOOOBEODO

Outlook.com est un service de messagerieweb de la société Microsoft.( OwUz ET PUOWE OO
enligne Uz POwOl wi EVVOwx EVUWEOOI OOEUI wEY! EwlOl wOOEPE
T 1 UUD OO wE lzebiidieOdtiookudoit &tre installé sur votre ordin ateur pour pouvoir étre

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 accédera Outlook.com :

1) Démarrez un navigateur (Google Chrome, Firefox, Edged A 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 déconnectée), cliquez sur « Se connecter.
NB : s vous ne possédez pas de compte, il suffit decliquer 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 un
compte | Se connecter

NB:iOwl U0wbOUBUI UUEOUWET wE
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 votreinterface 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

Il faut constater la présence du bouton « Applications » E " z 1 U U-ui Gui perohét
Ez EEE® El UwkdBnatibrdlittsode b @edieforme 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

Ol

[N

) o R s T ez
également dans la partie inférieure gauche de la fenétre:
o
jut comme I
: ! E e Autres Filtrer
Outlook Calendrier Contacts -
2) Cliquez sur « Nouve au contact ».
i Outlook
= -+ Nouveau contact |
3) Complétez les différentes informations voulues puis cliquez sur « Créer ».
x
Prénom
Nouveau contact Sophie
Nom /
Vous pouvez ajouter d'autres BOLET
informations 3 celles que vous voyez
ici, par exemple, une adresse et une 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




L]

4
Dominique Lieffrig

® Internet ¢+ Courrier électronique

4) Vous retrouvez le contact nouvellement créé.

,O Rechercher

/ Modifier ]il Supprimer Pﬁ Gérer v

+ Nouveau contact | ~

Y= Ajouter aux Favoris

~  Mes contacts Contacts Par prénom
*  Favoris Lucas HUBERTY Soph'\e 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@gmailcom Informations de contact

3.2 Modifier les données d'un contact

Procédure pour modifier les données d'un contact
1) Sélectionnezle contact & modifier puis cliquez sur « Modifi er » (ou sur « Modifier

2 Rechercher \

5 Ajouter aux Favoris ¢ Modifier

] Supprimer &, Gérer -

-+ Nouveau contact | »

~  Mes contacts Contacts Par prénom
%  Favoris @ Lucas HUBERTY SOphIe 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

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 /D 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
ot Toutes les listes de contacts paul huart@yahoo.fr
U Suggestions
99 ) Sophie BOLET
i Supprimés sophie.bolet@gmail.com

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

Confirmation de suppression
du contact

CLET de vos contacts 7

Note :

[55]

oulez-vous supprimer Sophie

La liste des contacts supprimés peut étre affichéel O wU U D O b U EShijprin@g >Cpréseitéid w q
Ow

~ P NN

gauche.llestalorsx OUUPE Ol wEIl wUl UUEUUI UwU

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 La messagerie

Rappel : dans certains cas, il peut étre nécessaire de seplacer dans le volet consacré a la messageri¢.
En effet, il est possible que précédemment, voussoyez dans le volet « Calendrier » ou « Contacts »
par exemple. Pour passer dans la messagerigvous pouvez utiliser le bouton « Applications » puis
« Outlook ».

S

QOutlook Calendrier

U0Ul wxOUUPEDPODPUSOwWUUDOPUI 4wlOil weOQUUOOWUUDPYEOUwx L
=

4.1 Envoyer des messages

4.1.1 Envoyer un message sans piéce jointe a une seule personne
Procédure pour envoyer un message sans piece jointed une seule personne:

1) Cliquez sur « Nouveau courrier ».

= -+ MNouveau courrier = Marquer tout comme lu ) Annule

2) Complétez les zonessuivantes : 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
= Heéments envoyés laquelle le message est adressé,
& Brouillons 1 plusieurs possibilités existent. Bonjour Lucas,
B  Archive Vous pouvez C“quer sur « A » Petit message pour prendre de tes nouvelles.

pour sélectionner une personne
parmi vos contacts. Autre
possibilité : vous pouvez encoder
les premiéres lettres du nom du

& Boite de récepti.. 2 contact puis sélectionner celui-ci

Q  Coursier indésirable dans la liste. Enfin, il est possible
Ez 1 OEdbdttertbat Oz EEUI
email du destinataire si ce dernier
B> Eiéments envoyés O0z1 U0wxEUVUWEEOUWO « m ~ B / U 2 A

Ajouter un favori

~ Dossiers

& Brouillons 1

I Eléments supprimés

= Nrrbinnm

3) Cliquez sur « Envoyer ».

Réf.: D -F04-917a (outlook.com_02_2019) 9
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NB:pOUUwYdUDPI DT UwET waUIl wY OU U uémedts énvofes» a@auéha.l UOWE

i Outlook L Rechercher

= -1+ Nouwveau courrier il Supprimer T Archiver 53 Déplacervers ~ (& Catégoriser >~ 2 Annuler

\nﬂon‘s Eléments envoyés Filtrer ~ Nouvelles
B Eléments envoyés Aujourd’hui Astrid MILLARD
' Sam 09-02-19 02:15
I Eléments supp... 24 Lucas HUBERTY Lucas HUBERTY

Mouvelles 02:15 .
Bonjour Lucas,

Ajouter un favori E :
! Bonjour Lucas, Petit message pour prendr...

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

On souhaite que les adresses emails soient cachées.Autrement dit, onveut Uz UOT wx 1 UU
recevant le message ne wie pas les adresses des autres personnes ayant recu le méme message.

1) Cliguez sur « Nouveau courrier ».

oo 7
::: Outlook £ Rechercher I

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

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

O Rechercher

-+ MNouveau courrier = Enve feJgindre @ Ignorer -+ —r

~  Favoris Prioritaire  Autres Filtrer ~ A | Cai

3) Complétez les zonessuivantes : destinataires, objet du message, message.

32 Outlook L Rechercher

=+ Nouveau courrier B Envo! 0l Joindre ~ Ti] Ignorer

NB . pour Il’ldlquer I es peI’SOﬂI’leS / Cci o lucas.huberty@gmail.com X ° paulhuart@yahoofr X
auxquelles le message est adressé, @ «orriesomwomsicon x
plusieurs possibilités existent. Vous

. . it2 INTEressant < r——
pouvez cliquer sur « Cci » pour e nsresnt

sélectionner les personnes parmi vos Bonjour  toutes et 3 tous,

contacts. Autre possibilité : vous pouvez Voici l'adresse d'un site web susceptible de vous intéresser : hitp:/wwiisocost.com
encoder les premiéres lettres du nom du Ce site permet de comparer le coft des imprimantes..

contact puis sélectionner celui-ci dans la -

6PUUI 6 wsOf DPOOWPOwi U - \

directement Oz EEUI Ules wi OED
destinataires si ces derniers ne sontpas
dans les contacts Il faut alors séparer les
adresses parun point -virgule.

Ignorer o [l
Hictrrinia Ao rn m 9 ] @ 4 Brouillon en

4) Cliquez sur « Envoyer » (il y a plusieurs boutons « Envoyer ROwE z 1 UOWE U WET OPR

= -

il
1
s

i
U]
il
il

g A B/ U £ A

Réf.: D -F04-917a (outlook.com_02_2019) 10
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/ OUUwYdsUDPI Pl UwET waUIl wY OU U Eighierfdd edvayBsp b gaclea | UO w

= Outlook S _

= -+ Nouveau courrier ] Supprimer T3 Archiver 53 Déplacervers ~ <2 Catégoriser ~ ) Annuler
Favoris Eléments envoyés Filtrer v Site intéressant
B~ Eléments envoyés Aujourd’hui Astrid MILLARD y =
) Sam 09-02-19 04:42 o l
W Elements 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

Mouvelles 02:15
£ Boite de réception Bonjour Lucas, Petit message pour prendr... |socost | Cout P\r Pjg@ Comparateu 'mprlma“\te |
©  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 piéce jointe ?

Une piece jointe est un fichier joint a un courrier électronique. Ce fichier peut c orrespondre 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 ».

i Outlook O Rechercher

= -+ Nouveau courrier £ Marquer tout comme lu  °) Annule

2) Complétez les zonessuivantes : destinataire, objet du message, message.

= Outiock S _

= - Nouveau courrier W‘@ Joindre ~ il Ignorer

NB : pour indiquer la personne a e A @) wes vusery «
Iaquglle le mes_s_a_g'e est‘adresse, Photos derosiers S
plusieurs possibilités existent. o
Vous pouvez cliquer sur « A » ==t
L, . J'aile plaisir de t'envoyer guelgues photos de rosiers. Etant donné ta passicn pour ces derniers,
pour sélectionner une personne L. | Jaipensé quecelapouit intéresser
parmi vos contacts. Autre prendre de ..
possibilité : vous pouvez encoder
les premiéres lettres du nom du
contact puis sélectionner celui-ci
dans la liste. Enfin, il est possible
Ez 1 OEdbdefertbnt Oz EE U $m KB /UL A=SE==E» ===
email du destinataire si ce dernier B - i =oe: Brouilon envegistré 3 04
Ozl UUwx EUWEEOU WO
Réf.: D -F04-917a (outlook.com_02_2019) 11
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3) Cliquez sur «Joindre » puis sur « Parcourir cet ordinateur ».

N

B~ Envoyer [ Joindre ~ i | rer - -7

Ll Parcourir cet ordinateur
4:3 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 imagedtteignez le dossier
contenant lesfichiers voulus . Slectionnez les imagesque vous souhaitez joindre au message
puis cliquez sur « Ouvrir ».

€@ Ouvrir
<« v 4 > CePC > Images > Rosiers v O Rechercher dans : Rosiers el
Organiser v Nouveau dossier

3 Accés rapide

&# Dropbox

¢@ OneDrive

isole-rosier-pleur
[ cepc \ eurjpg
¥ Réseau

X3 DESKTOP-78CGL5M
=3 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
Ol #UPY1 Bw( OwUZET POWEZ UOT wdOx U OO wU Ushdargebdd padiagar U

sous laforme de liens OneDrive ». Dans le cagrésent, le volume des piéces jointesétant inférieur

a10 Mo, le systeme ne propose pas cette optionNB : 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) +1 Uwi PET PT UUwUOOUwWN OB O U U Obnogeut(il yuaplusiéwd bauxoasU U w

«Envoyer ROwWEz 1 UUWEUWET OBPR KA

il _

= - Nouveau courrier B Envoyer [ Joindre  [i] Ignorer --- ()
v Favoris Eléments envoyés Filtrer A @ Lucas HUBERTY X Cc Cd
B Eléments envoyés Aujourd’hui

Photos de rosiers

il Eléments supp.. % [inconnu]
Aout 5 = Site intéressant 04:42
outer un favor: - - e
HOLIEISY ! Bonjour a toutes et a tous, Voici l'adresse ...
v 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 a niveau vers I M A B /] UL A = = € 8 n E E E @

Office 365 avec

fonctionnalités \
Premium d'Outlock m Ignorer (I (@] el Brouillon enregistré 3 04:45

30 7

/ OUUwYOoUDI DI UWET w@UI wedsiry kighierlds eavayEsp b gaychea | UOWE Op @ (

EEE Qutlook O Rechercher

= -+ Mouveau courrier ]ﬁ[ Vider le dossier (&} Marquer tout comme lu

\\E‘m'is Eléments envoyés Filtrer -
B Eléments envoyés Aujourd’hui /
il Eléments supp... 24

Lucas HUBERTY i

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 pieces jointes a plusieurs personnes
Qu'est-ce qu'une piéce jointe ?

Une piéce jointe est un fichier joint & un courrier électronique. Ce fichier peut c orrespondre & un
texte, une photo, une vidéo, un morceau de musique...

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

Comme nous allons le voir, la procédure a suivre pour envoyer un message avecpieces jointes a

x OUUDPI UUUwx1 UUOOO!T Uwi U0 wbDE |1 GBED & Wiswsdw Qg 1E@VOBIWEBWDA

pOUB Ul UUE @©U =i Brgstubaedbellds destinataires ne voient pas les adresses emails des
autres personnes ayant recu le message.

1) Cliquez sur « Nouveau courrier ».

7
it Qutlook O Rechercher

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

Réf.: D -F04-917a (outlook.com_02_2019) 13




L]

4 A
Dominique Lieffrig ® Internet ¢ Courrier électronique

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

—+ Mouveau courrier = = [l Joindre ]ﬁ[ Ignorer  --- [

~  Favoris Eléments envoyés Filtrer A Cai

3) Complétez les zonessuivantes : destinataires, objet du message, message.

= Qutiook p — _

= -+ Nouveau courrier B> Envoyer (| Joindre ~ [il] Ignarer

NB : pour indiquer | espersonnes Cai @ Lucas HUBERTY X @ Paul HUART X @ Sophie BOLET X
auxquelles le message est adressé,
plusieurs possibilités existent. Vous
pouvez cliquer sur « Cci » pour Bonjour & toutes et 4 tous,

sélectionner les personnes parmi VOS Un peu d'évasion : voici quelgues photos du Mexique...
contacts. Autre possibilité : vous pouvez
encoder les premiéres lettres du nom du
contact puis sélectionner celui-ci dans la
OPUUI dws$Oi bOOWDOwI UL
directement Oz EEUIT Utk wi OED
destinataires si ces derniers ne sontpas
dans les contacts.l faut alors séparer les
adresses par un point-virgule. lgrorer B v & @ (4 Brouillon enregi

Photos du Mexique

= = n

< A B /U 2 A

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

B Envoyer [ Joindre ~ Ti] lgmri/ )

Ll Parcourir cet ordinateur
@ Cc Cai
% Parcouri~es emplacements cloud

5) Dans le cas présent, supposons que vous souhaitiez envoyer des imagetteignez le dossier
contenant les images voulues Slectionnez celles que vous souhaitez joindre au message puis
cliquez sur « Ouvrir ».

N\ \
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