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Introduction

0.1. Définition

Microsoft Outlook Express fait partie des outils qui mettent le monde de la communication a
la portée de l’internaute. Directement présent sur le bureau, I’internaute peut désormais
correspondre par courrier €lectronique avec ses amis et collégues ou rejoindre des groupes de
discussion pour partager des idées et des informations.

Pour répondre a tous ces besoins, Outlook Express joue le rdle principal d’un lecteur de
courriel (mailreader). Son deuxieme role consiste a étre lecteur de news (newsreader). En
dernieére fonction, il permet d’interroger les services d’annuaires pour rechercher les
coordonnées ¢€lectroniques d’une personne ou d’une entreprise sur le Web.

Les trois services de courriel, de news (groupes de discussion) et d’annuaire fonctionnent
principalement en mode client-serveur. Outlook Express joue le role du logiciel client pour
chacun de ces trois services. Pour accéder a tous ces services depuis Outlook Express,
I’ordinateur de I’internaute doit étre connecté aux différents serveurs en rapport avec les
comptes configurés au sein du logiciel.

Ce logiciel est dénommé Qutlook Express car il représente la version réduite du logiciel
Outlook, logiciel phare de travail coopératif de Microsoft que nous installons avec la suite
bureautique Pack Office.

En ce qui concerne I’installation ou la désinstallation, Outlook Express est un logiciel
indissociable du navigateur Internet Explorer.

0.2. Portée du document
Le document présent se limite a I’étude de la version 6 du logiciel.

Les copies d’écran du document ont été réalisées sous Windows 2000.

Le document est destiné a toutes les catégories d’utilisateurs, aussi bien les néophytes des
nouvelles technologies que les informaticiens spécialistes.

Il se propose dans un premier temps de donner les informations essentielles pour démarrer
I’utilisation du logiciel, avant de passer en revue toutes ses fonctionnalités, excepté celle de la
messagerie instantanée.

Parmi toutes les fonctions d’Outlook Express, la préférence est donnée a la fonction de lecteur
d’un service de courriel dont le fonctionnement repose sur les protocoles SMTP et POP.

0.3. Installation et lancement

Logiciel étroitement associé au navigateur Internet Explorer, Outlook Express ne s’installe
pas de manicre indépendante. En effet, I’installation du navigateur entraine par défaut celle
d’Outlook Express.
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Les numéros de version suivent a quelque chose prés ceux du navigateur.

A partir du systeme d’exploitation Windows 2000, ces deux logiciels sont intégrés au systéme
d’exploitation. Cela veut dire qu’ils sont automatiquement installés pendant I’installation du
systeme.

Ceci entraine 1’absence du programme dans le composant administratif Ajouter / Supprimer
un programme mais plutot dans les composants Windows sous 1’étiquette Internet Explorer.

La mise a jour du navigateur entrainera donc celle du lecteur de courriel. A partir de ce
moment, une étiquette peut apparaitre dans la liste des programmes.

Une fois installée, une icone de lancement s’affiche a plusieurs endroits :
e sur le bureau (excepté Windows XP),

* dans le menu Démarrer / Programmes, soit dans les programmes de premier niveau,
soit sous 1’option Internet Explorer,

* dans la barre de lancement rapide (Windows 2000).

Le navigateur Internet Explorer permet de lancer Outlook Express via sa barre d’outils ou son
menu Qutils.

0.4. Connexion au serveur

Le premier lancement du logiciel entraine celui de D’assistant de connexion. En effet,
Outlook Express ne pouvant fonctionner sans €tre connecté a un serveur, et constatant la
configuration d’aucun compte, il sollicite le concours de 1‘assistant.

Le deuxieme lancement du logiciel entraine I’apparition d’une fenétre demandant si Outlook
Express est désormais le lecteur de courriel par défaut du systéme d’exploitation. Dans le cas
positif, il suffit de décocher la demande de vérification et de répondre oui.

Outlook Express X|

Dutlonk: Espreszs n'est actuellement pas votre client de meszagerie
par default,
Souhaitez-vous quil le devienne 7

v Toujours confirmer au démanrage d'Outlook E xpress

D Man

L'assistant de connexion a Internet permet de configurer un compte pour se connecter & un
ou plusieurs serveurs de messageric ou de News. En préalable, il faut récupérer les
informations suivantes auprés du fournisseur de services Internet ou de I’administrateur
réseau :

« Pour le compte de messagerie, il faut connaitre non seulement I’adresse des serveurs
de messagerie entrant et sortant, mais aussi 1’adresse de courriel en question ainsi que
le nom d’utilisateur et le mot de passe du compte.

« Pour le compte de News, il faut posséder I’adresse du serveur de News auquel nous
souhaitons nous connecter et, le cas échéant, le nom d’utilisateur et le mot de passe du
compte.
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Une fois que la connexion Internet est configurée, que le compte de messagerie ’est tout
autant, le logiciel essaie au lancement de se connecter au serveur. Dans le cas d’une
connexion a distance, si I’internaute n’a pas ouvert la connexion vers le réseau Internet, il
lance la fenétre d’avertissement suivante.

Outlook Express ) x|

& Wous travaillez actuellement hors connesion, Voulez-wous passer en mode connecké maintenant 7

Comme premier essai du service de messagerie, pour ne pas importuner autrui, nous
conseillons a ’internaute de tester sa configuration en s’envoyant un premier message a lui-
méme.

Les premiers essais ne sont pas forcément concluants. Il se peut qu'une fenétre d’erreur de ce
type apparaisse. Il faut cliquer sur le bouton Détails >> et sur I’onglet Erreurs pour obtenir
quelques premiers renseignements sur le probléme de connexion.

W Dutlook Express x|

Erreurs lors du traitement des taches demandées. Four pluz
& d'informationz, conzultez la liste d'emeurs ci-dessous.

Airéter

T
EnsEa|

| << Détailz

Taches Erreurs

® |mpozsible de trouver [hate mailhost. esat terre. defenze, gou. fr. Wérifiez que vous avez
tapé comectement le nom du zerveur. Compte © 'mailhost ezat tere. defense. gou fr',
Servewr : mailhost ezat terre. defenze. gousw fr', Protocole : POP3, Paort: 110, Sécunizé
[S5L]: Man, Erreur de zocket : 11007, Muméro d'ereur : 0x300CCCOD

0 tache(z] zur 1 ont été effectuées cormectement A

Les problémes de fonctionnement peuvent avoir plusieurs origines :
* mauvaise configuration du compte de messagerie,
* mauvais état du réseau local ou de la connexion distante au fournisseur d’acces
Internet,
* mauvais état du serveur (en maintenance ou autre).
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1. Mise en route

La section Mise en route s’adresse plus particulierement aux néophytes voulant le plus
rapidement possible s’approprier le fonctionnement du logiciel.

Outre la présentation sommaire de 1’interface et la configuration d’un compte, les rubriques
suivantes expliquent comment :

* recevoir et envoyer du courrier électronique,

» visualiser et participer a des groupes de discussion.

Dans la section Fonctions Avancées, nous passerons en revue toutes les fonctionnalités
offertes par Outlook Express pour adapter son fonctionnement a nos besoins.

1.1. Espace de travail

Dans un document consacré a 1’étude d’un logiciel, avant de passer en revue son paramétrage,
une des premicres taches consiste a décrire sommairement I’interface du lecteur que nous
obtenons au lancement, et plus particuliérement I’espace de travail.

k¥ Dutlook Express ] =10 x|

J Fichier ~ Edition  Affichage  Outils  Message 2 |

(A . 8 . F Pl

Mouveau ... Erwvoyver/R. .. Adresses  Rechercher

= Qutlook Express
Atteindre @l ;I

Dossiers x |
I‘_;ﬂ Qutlook Express
E@ Diossiers locaux pour CNE Patrick LOUCHE

@ Boite de réception Rechercher un message.... Identités =

@ ?Dite denvol Courrier Astuce du jour X
51 Eléments envoyés
; {8 Eléments supprimés 1 Q'\,r apas de messages électroniques nen lus dans vaotre  pour suivre une
.. 5B} Broullans Bofte de réception conversation ou un
' théme spécifique,
@ Créer un nouvesu message de courrier sélectionnez un
Contacks = = 2
== : Lecture du courrier message dans la
[B. liste secretariat. st ;I conversation en
(B, liste secretariats.directions question, Ouvrez
OB listert —!| Groupes de ensuite le menu
o n discussion Message puis
Iﬁ . liste utilisateurs, saf cliguez sur
@ liste utilisabeurs. simak-hi Installer un compte de Mewsgroups... Effectuer le suivi.
@ . liste waguemestre Les messages d'uns
[H. liste webmaster Contacts conversation suivie
[H. liste wm sont affichés en
: i ] ; rouge pour
%ITRS adr|3||'| n'u:nnt|gn5;| B ouverture du carnet d'adresses permettre de les
1TRS jean-louis marsillan i il i
]_ ; BR pecherche de DEFSONNES... M e e i
@ 1TRS jeremy demoustier
B 1TRS laeticia lamour [ au démarrage d'Outlook Express, auvrir directement man dossier
P 1 TRS marlene narria :I E:oite de réception.

| |Q Travail en ligne |& Erreur

La copie d’écran ci-dessus montre que le logiciel découpe I’interface principal en plusieurs
zones :

* des zones classiques comportant : barre de titres (Outlook Express), barre de menus
(Fichier, etc...), barre d’outils (Nouveau...), et barre d’état (présence de 1’icone
Travail en ligne) ;
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* des zones de travail annoncées par une barre de dossiers étiquetée Qutlook Express
(deuxiéme barre de titre sur fond gris) dans la copie d’écran ci-dessus :

o une premiere colonne avec les zones Dossiers et Contacts,

o une deuxieme colonne affichant a I’ouverture une page Web d’aide en ligne.

Remarques
a) L’étiquette de la barre de dossiers reprend le nom du nceud sélectionné dans la zone
Dossiers.
b) Les zones classiques seront décrites en profondeur dans la troisiéme partie du
document.

c) Les largeurs et hauteurs de chacune des zones sont modifiables graphiquement a I’aide
de la souris en se promenant sur les bordures de ces zones. Le curseur de la souris se
transforme et invite I’internaute a effectuer un cliquer-glisser dans la direction désirée.

1.1.1. Volet Dossiers

La premiere zone Dossiers décrit I’organisation du lecteur. Vu qu’aucun compte n’est encore
configuré, il ne présente que I’organisation de la partie messagerie Internet.

Le lecteur fonctionne par défaut comme logiciel client du service POP3 (et non IMAP). En
conséquence, le logiciel met en ceuvre sur le disque local 1’organisation d’une boite aux
lettres locale propre a ce service.

Ceci se traduit par la création logique d’un certain nombre de boites présentées dans la zone
Dossiers (cf. copie d’écran ci-dessus) : Boite de réception, Boite d’envoi, Eléments envoyés,
Eléments supprimés et Brouillon.
Chaque boite correspond physiquement a un fichier (extension *.dbx) situé dans le profil de
connexion de I’internaute selon 1’arborescence suivante : Données d’application / Identités /
<identite> / Microsoft / Outlook.

La petite croix située en haut a droite de la barre de titres de la zone permet de fermer celle-ci
si besoin est.

Cette organisation se présente sous la forme d’une arborescence classique avec un sommet ou
racine (Outlook Express) sur lequel il pointe par défaut au lancement.
Un dossier intitulé Dossiers locaux décrit I’organisation de la partie messagerie.

1.1.1.1 Partie Courrier POP3

Le fonctionnement de la messagerie s’articule autour de cinq boites ayant chacune leur role
spécifique.

La premiére intitulée Boite de réception réceptionne tous les messages en provenance du
serveur. Dés la réception de nouveaux messages, et ce jusqu’a la prise de connaissance (lu) de
ces messages par ’internaute, 1’étiquette Boite de réception reste en gras et le nombre qui suit
entre parenthéses indique le nombre de nouveaux messages non lus.

La deuxiéme nommée Boite d’envoi a un role de transit pour tous les messages a envoyer. Ils
sont en attente de prise en compte par le serveur : soit parce que le lecteur n’est pas connecté
au serveur, soit en raison d’un incident de fonctionnement entre le lecteur et le serveur.

Le cas normal suppose que la connexion soit réalisée. Une fois que le nouveau message
rédigé est prét a ’envoi, I’internaute clique sur le bouton Envoyer. Dans un premier temps, le
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message envoy¢ est stocké temporairement dans le dossier Boite d’envoi. Le nom de la boite
apparait alors en gras, jusqu’a ce que le serveur ait pris en compte le message. Une fois que ce
dernier se trouve prét a relayer son envoi sur le réseau, alors le message stocké dans Boite
d’envoi passe dans la boite suivante : Eléments envoyés.

Si le message reste coincé dans le dossier Boite d’envoi, cela signale un incident de
fonctionnement quelque part entre le lecteur et le serveur. En supposant que la connexion au
serveur soit déja réalisée, cet incident peut provenir des causes suivantes :

* compte de messagerie mal configure,
* probléme sur le réseau,

* dysfonctionnement du serveur.

La boite Eléments envoyés a pour but de sauvegarder une copie de tous les messages
effectivement envoyés (fonctionnalité que nous pouvons désactiver).

La boite Eléments supprimés joue un role identique a la corbeille du systéme d’exploitation :
conserver temporairement les messages supprimés par 1’action de I’internaute, jusqu’a ce que
ce dernier les supprime définitivement de la boite en question.

La cinquiéme et derniere boite intitulée Brouillons a pour but de stocker tous les messages
enregistrés dont la rédaction n’est pas close ou 1’envoi remis a plus tard.

1.1.1.2 Partie Courrier IMAP

Si P'internaute décide de télécharger des dossiers a partir du |Dossiers X |
serveur IMAP configuré, un nceud situé au méme niveau que [l Qutlock Express
Dossiers Locaux est créé avec comme étiquette ’adresse du - Dossters locaux

Dossters Lo o o [T

-5 Baite d'snvai
..... 2 Eléments envoyés

De toutes les boites decrites précédemment, trois boites | g Eiments supprimés
seulement apparaissent : Boite de réception, Eléments envoyés, | . & Brouilons
Brouillons. =5 160.192.20.117

----- ﬁ Boite de réception

----- 51 Eléments envoyés
----- B} Brouillons

1.1.1.3 Partie News

Créer un compte de News consiste a configurer un compte de
connexion a un serveur de News. Aprés configuration, 1’adresse
de ce serveur s’affichera dans le volet Dossiers au méme niveau
de I’arborescence que le nceud Dossiers locaux.

L’internaute, une fois connecté au serveur, est invité a s’abonner
a des groupes de discussion dont le nom s’affichera sous le
nceud portant I’adresse du serveur.

E@ Diossiers local:y
rﬂ@ Buite de réception

-} Baite d'ervoi

----- 511 Eléments envoyeés

& Eléments supprimés
é B Broillons
=W niewws. tnet net tr

B 9 comp.mail.imap

Remarque
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Pour basculer de la lecture du courrier a la lecture de News dans la liste des dossiers, il
suffit de cliquer sur Boite de réception pour obtenir le courrier ou bien cliquer sur un
serveur de News ou sur un groupe de discussion spécifique pour le visiter.

1.1.2. Volet Contacts

Ce volet a pour but de lister les contacts du carnet d’adresses que nous utilisons pour
communiquer. Ces adresses sont triées selon un critére donné décidé au préalable dans le
carnet d’adresses : nom ou prénom ou autre. ..

Contacts ¥ x | Ce volet n’affiche rien si le | Contacts *
i W carnet d’adresses n’existe |[E 1TRS patrice richard =
Ny a aucun contact a arricher, Ciquez . T .
sur Contacks pour créer Un nouvean pas, Ou‘ s1 son contenu est [R1TRS sehastfen longo [
contact. volontairement masqué par [H 1TRS sebastien puel

Iﬁ 1TRS sebastien speybrouck.
Iﬁ 1TRS woann guil

Iﬁ A8 annick, lerou

Iﬁ A4 benedicke aliero

Iﬁ A8 cathering reffrayw

Iﬁ A4 chantal amice .ﬂ

I’internaute.

Dans la barre de titres du volet, I’activation de la petite croix située en haut a droite fait
disparaitre le volet de I’affichage du logiciel. Pour le faire réapparaitre, il faut utiliser le menu
Affichage / Disposition, puis cocher la case Contacts.

Mouveau contact... Dans la méme barre de titre, sous le menu Contacts se trouve un menu
déroulant. Ce dernier, sous Windows 2000, permet seulement de
définir un nouveau contact.

1.1.3. Volets de visualisation

1.1.3.1 Niveau Qutlook Express

Tant que I’internaute n’a pas sélectionné un nceud de 1’arborescence de la zone Dossiers, la
zone de visualisation des messages affiche un certain nombre de rubriques d’aide, en dessous
des bandeaux publicitaires portant le nom du logiciel et MSN :

* au niveau du bandeau gris foncé, un lien hypertexte Rechercher un message... (1)
ainsi qu‘une liste déroulante Identités (2),

11/10/2009 23242477.doc Page 13 sur 157



Systémes Répartis INTERNET Outlook Express

(1 Rechercher un message...
) Astuce du jour
[ e PRy
#5 Rechercher un message B = lof i s e
Fichier Edition Affichage Message agerie de g

Outlook E ) P : ez le menu
Fieqarder dans : I utlook & rpress ¥ Inclure les sous-dossiers ArCounn.. SciRech

DnNNeEs.,

Expéditeur RBechercher I téin?ﬁi;::_:
souhaitez e
Destinataire ; Arreter | rche, entre
nne et cligu
Obijet : Mouvelle recherche | ercher m:
Meszage :

Fegu avant le : [ Le message comporte une ou plusisurs pigces jointes

[~ Message avec indicateur

Fequ aprés le:

La recherche d’un message peut s’effectuer selon plusieurs critéres :
* les adresses de courriel de I’expéditeur ou du destinataire,
* 1’objet (subject en anglais) ou le contenu (corps) du message,
* la date de réception,

* des options d’envoi tels que la présence de picces jointes ou d’indicateur d’urgence.

Il est judicieux de renseigner le maximum de champs pour trouver plus rapidement le dit
message. Dans le cas ou le dossier sélectionné contient des sous-dossiers, il parait opportun de
laisser la case Inclure les sous-dossiers activée. Le bouton Nouvelle recherche, permet une
fois les critéres changés de relancer une recherche.

(@A Pcchercher un message... Identités v Par défaut, a chaque compte de messagerie
configuré  correspond une  identité
déterminée.

Ajouter une identité,., Cependant, il est possible a 1’aide de cette
fonctionnalité¢ de créer plusieurs identités
au sein d’un méme compte de messagerie,
en créant pour chacun une boite a lettres
personnelle.

Ainsi, chacun pourra envoyer ses messages et définir ses contacts et parametres
personnels. Une fois créés, on peut basculer d'une identité¢ a une autre sans perdre la
connexion Internet.

Changer d'identite. ..

Gerar les identites. ..

* une sous-zone intitulée Astuce du jour,
o Cette zone se termine par deux liens hypertextes Précédent et Suivant pour
dérouler la liste des autres astuces dans un sens comme dans I’autre.

* une sous-zone de gauche sans titre mais articulé en trois rubriques sur la messagerie,
les groupes de discussion et le carnet d’adresses.

o L’internaute peut choisir dés a présent de ne plus afficher cette page d’aide en
cochant la case Au démarrage..., ouvrir directement mon dossier Boite de
réception (il s’agit d’une des nombreuses options de fonctionnement du
logiciel que nous retrouverons par ailleurs).
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Pour retrouver cette page d’aide a la mise en route, I’internaute doit cliquer sur le noeud
Outlook Express en haut de la liste des dossiers.

1.1.3.2 Compte de messagerie POP
a. Niveau Dossiers locaux

& Dossiers locaux - Dutlook Express i -10] x|
J Fichier  Edition  Affichage Outils  Message 7 |
(A . % - ) 4@ = X g5 . B 5.
Mouveau ... Repondre.  Hepondre ... Transferer Tmprimer Supprimer Ervover[R... Adresses  Rechercher
¥ Dossiers locaux
Dossiers

Dossiers locaux

(3 Cutlock Express

E@ Diossiers locau
@ Boite de réception Errvoyer et recerair tout |
S Boite denvai
ST Eléments envoyés Dassier | Mo u | Total | -
{3 Eléments supprimés EaBoite de réception 0 39
L 5B Brouilons Eadioint o 33
B Adriristration 0 &7
Contacts = x B antivirs i} 14
Iﬁ . liste secretariat. st ;I Brpttents i} 22
Iﬁ . liste secretariats. directions i @Bl’iques i} 29
CH. liste tempa B Coordonnees a a4
@ . liste utilisateurs.saf B Infarmation 0 25
[H. liste utilisateurs. simat-bi internet i}
Iﬁ . liste waguemestre @Loisirs ] 4 —
Iﬁ . liste webmaster Ematiére i} 11
@ . liske winy “EPersonnel i} 175
@ 1TRS adrien montigry @Qualité i} 17
Iﬁ 1TRS jean-louis marsillon @Stages i} 194
Iﬁ 1TRS jeremy demoustier SETPMSG i} i}
Iﬁ 1TRS laeticia lamaour FElevat 0 0
TP 1 TRS marlene navria ;I Bimarine 1] 37 LI
| |Q Travail en ligne |& Erreur A

Le contenu du volet de pré-visualisation des messages change d’aspect. Il présente un bilan
statistique de 1’organisation des dossiers et de leurs contenus, en précisant le nombre de
messages non lus d’un dossier donné.

b. Niveau Boites de messagerie

Dés que l'internaute sélectionne dans le volet Dossiers 1’'une quelconque des boites de
messagerie, le volet de visualisation se découpe en deux volets :

* un volet de pré-visualisation des messages qui liste les en-tétes de ces derniers ;

* un volet de visualisation du corps du message sélectionné dans le volet ci-dessus.

Si le volet de visualisation n’est pas activé au niveau de ’affichage, le contenu du message
s’affiche dans une fenétre indépendante.
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ﬁ_,i Boite de réception - Dutlook Express " -0l x|

J Fichier ~ Edition  Affichage Outils  Message 7 |

A . @ @ L@ = X | =2 .| B =l

Mouveau ... Répondre  Répondre ... Transférer Imprimer Supprimer Envover/R... Adresses  Rechercher

& Boite de réception

Dossiers x | ! | 1] I i | De I Objet I Recy :I
I‘,‘;i! Outlook Express 1} 54 philippe leboudec liske stagiaire 03msifszmb3 01082003 0925
E‘@ Dossiers locaur: C Blereau Michel Réunian C54 2 =
@ Boite de réception £29 Marie-annick Froger Fust Carémonie aux couleurs 1 ere semaine de s, 28/08/2003 09:1
J@ Baite d'envoi £ secrétariat SMU COLLECTE DE SANG Z8/08/2003 09:45
S Eléments envoyés £2) ADC MORVAN Regine  Rentrée scolaire ZEI05/2003 13:47
(3 Eléments supprimés 21 Michel PARCHEMINEY  STATIOMMEMENT DES VEHICULES 28/08{2003 14:37
L 55 Brouilons 21 Marie-arnick Froger Fuw: Soirée des arrivants du mercredi 3 sepkembre 29/08/2003 07:46
23 Caraline Chasboeuf recherche personnels opex (11 msg) 01/09/2003 14:40
Contacks * x 73 Jean Yves HELZE CONTACTS TELEPHOMIGQUES Ne7 01/09/2003 16:42 =
[H. liste secretariat.st 4] | _bl_
|jﬂ . liste secretariats,directions —
|jﬂ . liste tempn De_: ADC jBIerleau Michel A= cesson@esat.terre.defense. gouw. fr
: & Objet : Réunion C5A
@ liste utilisateurs, saf
Ijﬂ , liste utilisateurs. simat-bi . L L :I
. liste vaguemestre La prochaine réunion du comite directeur du CSA
B liste webmaster se tiendra le mercredi 03 septembre a 09H30
[ liste v salle de réunion sous le peatit bar
Ijﬂ 1TRS adrien maontigny
|jﬂ 1TRS jean-louis marsillon p""'\.d_l ELEREAL
[ 1TRS jeremy demaustisr Secrétaire
Ijﬂ 1TRS laekicia lamaour
FTRS marlene navria ll LI
|39 messagels), 0 non (uls) |g Travail en ligne |& Erreur 4

Le premier volet range les différents €éléments de 1’en-téte dans un certain ordre. Il est
possible de modifier 1’ordre de ces champs, de changer les préférences de tri par défaut, voire
de masquer certains d’entre eux.

Le message non lu apparait dans la liste des en-tétes du volet de prévisualisation précédé
d’une icéne d’enveloppe fermée | le message lu d’une icone d’enveloppe ouverte £,

Si I’option de regrouper les messages par conversation a été choisie (message et réponses), un
signe ® apparait devant I’enveloppe des en-tétes de messages. Il suffit de cliquer sur le signe

pour dérouler la liste des messages associ¢s.

Le deuxiéme volet comporte une barre de titres comportant a droite éventuellement deux

%

icones : le bouton pour les cartes de visites qui accompagnent le message, le bouton

pour les piéces jointes insérées au message.
Si le corps du message est trop long, une barre de défilement verticale nous permet de le
visualiser pas a pas.

Astuce
Pour modifier I’aspect du volet de visualisation, la procédure consiste a :

* ouvrir le menu Affichage,
* cliquer sur I’option Disposition,
* s¢lectionner les options souhaitées dans le cartouche Volet de visualisation.
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Les volets de visualisation n’ont été décrits que pour un compte de messagerie POP3. Il
change d’aspect pour les autres types de comptes.

1.1.3.3 Compte de messagerie IMAP

Lorsque nous sélectionnons le dossier d’'un compte de messageriec IMAP, le volet de
visualisation prend 1’aspect suivant. La barre de titre de la zone d’affichage prend le nom du
compte en question.
La zone de visualisation présente une barre d’outils comportant trois boutons :

*  Un pour synchroniser le compte a chaque connexion (pas d’automatisme comme pour

le compte POP3) ;
* Un pour sélectionner les dossiers a télécharger en local ;
* Un pour paramétrer la synchronisation.

= planification

Dossiers Synchionization des dossiers sur planification
L'Sﬁ Outlook Express et || Pour modifier des paramsties hors connerion, sélectionnes un dossier ot chiques s Parsmeties,
= @ Dossiers locauws

X

ﬁa Boite de réception Synchronizes ke compte | Dossiers IMAP... | Paramélties » |
: @ Boite d'envai :
ﬁ Eléments envopés Dozsier | Mon h.|| Total  Parametres de synchronizati.. |
(& Eléments supprimeés G Boite da réception 0 0 O Tous les messages
Eoo & Broulllons EE IEments EnvoyEs 0 0 O Tous les messages
I;i .;a M @Bfmﬂans 1} 0 O Tousles messages

o @ Boite de réception

£ Eléments envayés
5B} Brouillons

L’image ci-contre apparait si nous activons la fleche du bouton

Parametres.
Par défaut, le compte IMAP n'est pas synchronisé. ® Ne pas synchroniser
Tous lez messages
11 est donc possible a la premiére synchronisation de cliquer sur Mouveaux messages uiquement
Tous les messages, puis a la deuxiéme sur Nouveaux messages Erviétes uniquement

uniquement. Si nous ne voulons stocker en local aucun message,
nous pouvons télécharger uniquement les en-tétes.

Pour terminer la zone, un tableau nous indique par dossier le nombre total de messages, ceux
non lus, ainsi que le paramétre de synchronisation choisie.

1.1.3.4 Compte de News

Lorsque nous sélectionnons le dossier d’un compte de News, le volet de visualisation prend
I’aspect suivant. La barre de titre de la zone d’affichage prend le nom du compte.
La zone de visualisation présente une barre d’outils comportant trois boutons :
*  Un pour synchroniser le compte a chaque connexion ;
*  Un pour sélectionner les groupes de discussion auxquels nous voulons nous abonner ;
e Un pour paramétrer la synchronisation.
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Synchronisation des groupes de News sur news.ttnet.net.tr

Pour modifier des parametres n, sélectionnez un groupe de discussion ek cliguez sur Paramétres,
Swnchroniser le comphe Groupes de discussion. . | Parametres w |

Groupe de discussion | Mo lu | Total | Farametres de synchronisa... |

ﬁcump.mail.imap q 9 En-Létes uniguement

En fonction des options de synchronisation, I’icone précédent le nom du groupe de discussion
change.

Le tableau ci-dessus indique par groupe de discussion les mémes renseignements que ceux
évoqués dans le paragraphe précédent.

Si nous sélectionnons un groupe de discussion contenant des messages, le volet de
visualisation se partage en deux : la partie haute pour les en-tétes, la partie basse pour le
contenu d’un message sélectionné (question ou réponse).

Les questions et réponses d’un méme objet sont naturellement regroupées par un signe +
précédent I’objet.

]y | oo obiet | oe | Erwaye ¢ | Taille |
Djécyradm fails silently in RH-9.0 Red Jackson 16/12/2003 06:... 1Ko

ﬁ Problems Ms Mailclients & cyrus-imap sh... Torsten E. 19/12/2003 09:... Z2Ko

Eg I: New version of my Mail Server {using D... Macallan 19/12/2003 11:... 1Ko

ﬁ Courier installation Gregory Toomey 19/12/2003 11:... 1Ko

ﬁ Cyrus IMAP administration tools / docs Tilman Schmidt 20/12;2003 19:... 1Ko

Dj fetchmail imap special folder handling Christian Barmala 22/12;2003 15:... ZKo

Devant I’objet des messages apparait une icone spécifique du type de message ou du type de
synchronisation choisi. Voici un tableau récapitulatif de ce que nous pouvons trouver !

Groupe présent sur le serveur # Conversation téléchargée
Message absent sur le serveur 2 Message brouillon A
Message lu i Message lu et stocké en local B
Message non lu 4 Message en attente de téléchargement  #
Message téléchargée sans Réponse envoyée E ]
conversation

Message transféré E

1.2. Compte de messagerie ou de News

1.2.1. Ajouter un compte de messagerie

Pour les comptes de messagerie, outre les éléments décrits dans le préambule de la section
Mise en route, il faut se renseigner sur le type de serveur utilisé pour le courrier entrant :
POP3, IMAP ou HTTP. Effectivement, tous les serveurs de messagerie n’utilisent pas les
mémes services et protocoles associés pour permettre a I’internaute de récupérer en local son
courrier.

Le logiciel client, en 1’occurrence Outlook Express, se doit de fonctionner avec le méme
service que celui du serveur pour communiquer avec ce dernier.

Pour ajouter un compte de messagerie ou de News, la procédure est la suivante :
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* dans le menu Outils, cliquer sur 1’option Comptes,

* dans la boite de dialogue Comptes Internet, sélectionner 1’onglet Courrier ou cliquer
directement sur le bouton 4jouter,

* une fois le bouton activé, sélectionner Courrier ou News pour ouvrir I'Assistant de
connexion Internet et suivre les instructions.

Assistant Connexion Internet il

Yotre nom

Lorz de I'envol d'un courrier &lectronique, wotre nom apparait dans le champ De du
mezzage sortant. Tapez watre nom tel que vous souhaitez qu'il apparaizze.

HNom complet ; Stagiaire lue 1

Par exemple : Alfred Wallace

< Erecedent Supvant » Annuler

En premier lieu, I’assistant nous propose de configurer le nom de messagerie. Comme
I’indique la 1égende de la copie d’écran, il se substitue a I’adresse de courriel coté destinataire.

De tous les parameétres de connexion a configurer, celui-ci est le seul qui soit optionnel.
Voyons néanmoins son utilité ! En ce qui concerne 1’adresse de courriel, une des conventions
portant sur le nom d’utilisateur consiste a choisir I’association prénom puis nom séparé par un
« . ». Mais il arrive souvent que ce nom soit déja pris au niveau du serveur de messagerie, ou
que l’internaute ait choisi lui-méme un pseudonyme cachant en partie ou compleétement son
identité. Le nom de messagerie permet de corriger ce probleme et de faire apparaitre pour tous
les destinataires de 1’internaute ce nom en vue et place de I’adresse de courriel de I’émetteur.
Un premier exemple possible est : M. Prénom NOM.

L’activation du bouton Suivant nous permet de configurer notre adresse de courriel.

Nous laissons le premier bouton radio intitulé «j’ai déja une adresse... » coché. L’autre
possibilité est d’ouvrir un compte sur un serveur de messagerie de type Hotmail ou Caramail.
Ces services de messagerie ne fonctionnent pas en mode client-serveur. Le client se connecte
sur le site Web associé au serveur. Il effectue toutes les opérations d’envoi et de réception du
courrier directement sur le serveur, sans se déconnecter de ce dernier.
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Assistant Connexion Internet 5[

Adreszse d'email Internet

Vatre adresze d'email ezt celle que wos corespondants utiizent pour vous envoyer des
Messages.

¥ J'ai d&ja une adresze d'email dont {'aimerais me servir.

Adrezze de messagernie ; IIue‘I (@zvrdmzile] . ezat terre. defense. gauy. fr

Far exemple ; personne@microsaflt, com

" Jaimerais minsche & un nouveau compte de messagens depuis ;

Hatrail j

< Précédent Suvant » Annuler

Une fois le bouton suivant cliqué, la boite de dialogue nous invite a configurer 1’adresse des
serveurs.

Assistant Connexion Internet x|

Moms des serveurs de courrier électronique

Mon serveur de courier entrant st ub serveLr IF"EI P3 vI

Serveur de courrier entrant [FOP3, IMAP au HTTR)

gvrdmazil1. ezat tere. defense. gouw. fr

Un zerveur SMTE ezt le bppe de serveur utilizé pour 'envol de vos courniers sortantz.

Serveur de coumer zartant [SMTP)

svidmaile] ezat terre. defenze. gouw i

£ Précédent Suivant = Annler
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Les adresses des serveurs peuvent étre différentes selon le service (pop3.nom de domaine et
smtp.nom de domaine) ou égales a 1’adresse DNS de la station qui héberge le serveur (voir
copie d’écran).

Une liste déroulante nous permet de préciser le type de serveur de courrier entrant : POP3,
IMAP ou HTTP.

En cliquant sur le bouton Suivant, la boite de dialogue nous convie a saisir les identificateurs
de messagerie (nom d’utilisateur et mot de passe), parametres indispensables pour se
connecter a la boite aux lettres personnelle située sur le serveur de messagerie.

Assistant Connexion Internet El

Connexion a la messagernie Internet

Tapez le nom et le mot de pasze du compte que votre fournizzeur de zervice [nternet
woLzE & donng.

Mom du compte : Ilue'l

Ixxxx

tot de pazze

v Mémarser le mot de paszse

51 watre fourniszeur de services [ntemet vous demande d'utilizer [ mat de pasze sécunize
pour accéder & vatre compte, cochez |la caze « Se connecter avec I'authentification par mat
de pazze sécUnze .

[T Se connecter avec lauthentification par mot de pasze sécunize

< Précédent Suivant » Annler

L’acces a cette boite aux lettres, géré par le service de courrier entrant (POP dans I’exemple
ci-dessus), est protégé. Ceci évite a n’importe qui de récupérer le courrier d’autrui.

Par défaut, 1’assistant de connexion reprend le nom d’utilisateur de 1’adresse de courriel
comme nom d utilisateur.

Par défaut, la case a cocher Mémoriser le mot de passe est activée. Il est possible de le
décocher, si le mot de passe doit changer tous les jours par exemple.

Par défaut, ces identificateurs circulent en clair sur le réseau. Ceci entraine le fait que ceux-ci
peuvent étre récupérés par un pirate a des fins d’intrusion.

Pour se protéger, il existe un panel de solutions dont le procédé SPA proposé par la boite de
dialogue. Avant de cocher cette case, il faut s’assurer auprés du fournisseur de services de
I’existence de cette solution et y avoir souscrit.

L’activation du bouton Suivant nous présente une boite de dialogue ou I’internaute est félicité
d’avoir bien configuré le compte.
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Assistant Connexion Internet y ﬂ

Feéhcitations

Wous avez bapé toutes les informations requizes pour installer wobre compte.

Pour enregiztrer ces paramétres, cliguez zur Terminer.

< Précédent

Annuler |

Une fois que le compte est configuré, il apparait désormais dans la liste des comptes (copie
d’écran ci-dessous). Chaque compte se repere par une icone suivie de son nom.

Vis a vis du logiciel Outlook Express , le compte porte un nom ou une étiquette qui reprend in
extenso ’adresse du serveur de courrier entrant. Le champ Type rappelle le type de compte :
compte de courrier ou de news ou d’annuaire. Le champ Connexion indique le type de
connexion : distante ou via le réseau local (disponible).

La copie d’écran ci-dessous présente le cas de comptes fonctionnant sur réseau local.

Comptes Internet el
Tous  Courrier | b e I Semvice d'annuairel Ajouter 3
Compte | Type | Connesion | SUpErimer
%mailhu&t.esat.terr... i Courrier [par défaut]  Dizponible —
@wrdmsil:ﬂ douche  Courrier Dizponible Eropristes
%wrdmml:ﬂ dued?  Courier Dizpanible ey
Imparter....
Erparter...
[efinr lardre...
Fermer
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La copie d’écran ci-dessous présente le cas d’une connexion distante a Internet.

Tout  Courrier | M e I Semvice d'annuairel Ajouter 3
Compte Type | Connesion | Supprimes
Tuluihe W e ali-Igl=N0 _ourrier [par défaut]  Connesion distante ...
Proprigtés
Bar déraut
Imparter....
Ex=porter..
[efinir lardre...
Ferrner

Remarques :

Chacun des utilisateurs peut créer plusieurs comptes de messagerie ou de News en
répétant la procédure ci-dessus pour chaque compte.

A partir du moment ou plusieurs comptes sont configurés, I’internaute doit en choisir
un par défaut (bouton Par défaut), sinon le premier configuré le reste (voir exemple
ci-dessus).

A partir de cette fenétre, il est possible de vérifier ou modifier les paramétres du
compte (apres I’avoir sélectionné) en cliquant sur le bouton Propriétés.

Comme il est possible de supprimer un compte (bouton Supprimer), il est aussi
possible en cas de changement d’ordinateur ou d’environnement d’exploitation,
d’exporter puis d’importer les parametres d’un compte.

Sur la messagerie Hotmail, il est possible d’ouvrir un compte de messagerie gratuit qui
utilise des serveurs HTTP.

Dans le cas de plusieurs comptes, le bouton Définir [’ordre... permet de modifier
I’ordre de ces comptes dans la liste affichée (intéressant au moment de la
synchronisation).

La procédure pour ajouter un compte de messageriec IMAP ou HTTP reste la méme.

Remarque
La procédure de suppression d’un compte IMAP ou HTTP peut s’effectuer directement

dans

le volet Dossiers de la méme fagon qu’un compte de News.

1.2.2. Ajouter un compte de News

Il existe plusieurs facons de configurer un compte de News, que nous possédions tous les
¢léments pour le configurer (adresse du serveur, nom d’utilisateur et mot de passe en cas de

serveur

privé) ou juste I’adresse du serveur :
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Outlook Express

* en saisissant dans la barre d’adresse du navigateur une adresse URL de type News

(news://<adresse du serveur>),
* en cliquant sur ’adresse d’un serveur dans une page Web,
* ou par le menu Outils / Comptes précédemment évoqué.

Les trois approches reviennent au méme, car le navigateur détecte que le compte n’est pas

configuré. Il lance donc I’assistant de connexion d’Outlook Express.

La premiere étape est la méme que pour le compte de messagerie : elle consiste a définir le
Nom de messagerie qui apparaitra en substitut de D’adresse de courriel utilis€ pour
correspondre avec les participants aux groupes de discussion en dehors du serveur de News.

Assistant Connexion Internet o

Adresse de messagerie pour le programme Internet Mews

3

Les personnes peuvent répondre & vos meszages de Hews en envoyant un courmier
electronique & l'adiesze ci-dessous, ou ils peuvent publier de nouveaus meszages.

Adrezze de meszagernie I|

Par eremple : personne@microsoft canm

< Précédent I Suvart > I Annuler

L’adresse de messagerie constitue la deuxiéme étape, et I’adresse du serveur la troisiéme.

Assistant Connexion Internet =

Hom de serveur de Mews Internet

X

Entrez le nom du serveur de News Internet [NMTP] que voltre fourmizzeur de services
Internet wous a donng.

Serveur de Mews [NMTF]

Sivotre fournizseur de zervices Internet vous a infarmé que vous devez vous
connecter & vobre serveur de Mews [MNTP) et wous a fourmni un nom de compte HMTFP
et un mot de pasze, sélectionnez la case & cocher ci-dessous.

[ Connexion & mon serveur de Mews requise

< Précédent I Suvart > I Annuler
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Si I’acces au serveur requiert une authentification, il convient d’activer la case a cocher
Connexion a mon serveur de News requise. L’étape suivante n’est présente que si le serveur
exige une authentification.
Il est possible alors de ne pas mémoriser le mot de passe, ou de choisir une authentification
sécurisée (technique SPA).

Assistant Connexion Internet x|

Connexion au zerveur de Hews Internet

Entrez le nom et le mot de pasze du compte que vobre fourmizzeur de services Intermet
wouz & donng.

Mam du compte : IM

Mot de pagse I

¥ tdémoarizer le mot de passe

Si vobre fournizzeur de zervices Intermet vous demande d'utilizer le mot de passe séounige
pour accéder & votre compte, sélectionnez la caze & cocher « Se connecter avec
l'authentification par mot de pazse sécurnizé ».

[ Se connecter en utilizant ['authentification par mot de passe sécurisé [SPA)

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

La derniere €tape consiste a féliciter ’internaute de cette nouvelle configuration.
Une fois le compte configuré, il apparait désormais dans la liste des comptes, mais aussi dans
le volet Dossiers.

Comptes Internet . 2=l

Tout |Eourrier| Mews I Service d'annuairel Ajouter Pl
Compte | Tupe | Connesxion |:| Supprimer |

@news.ttnet.net.tr MHews [par défaut) Régzeau local .
% pop3.club-interne. . Courier [par défaut]  Connesion distante . Froprictés |

Led Service d'annuair...  service d'annuaire Részeau local A
Far detaut

@ Service d'annuair...  service d'annuaire Rézeau local -
% Semrvice d'annuair...  service d'annuaire Régzeau local |mporter... I
FES Service d'annuair..  service d'annuaire Rézeau local
% Service d'annuair... service d'annuaire Részeau local Exparter... |
% Service d'annuair...  service d'annuaire Részeau local
e T ahoo! People 5. S iR b=Tg g LTI (-] Ré&zeau local -

| pefni fordre... |

Fermer

L’étiquette prend par défaut 1’adresse du serveur comme précédemment. Pour lui donner un
nom plus évocateur, il convient de modifier les propriétés du compte, objet du prochain
paragraphe.

Dés que I’internaute ferme cette fenétre, Outlook Express, sachant que ce dernier ne connait
pas les groupes de discussion du serveur configuré, propose de télécharger la liste des groupes
aupres du serveur.

11/10/2009 23242477.doc Page 25 sur 157



Systémes Répartis INTERNET Outlook Express

Remarque
Pour supprimer un compte de News, I’internaute peut procéder de différentes facons :

o soit par le menu Outils / Comptes, sélectionner le compte dans la liste puis cliquer
sur le bouton Supprimer ;

o soit par le menu contextuel du volet Dossiers, une fois ce dernier sélectionné.

Un message d’avertissement apparait dans ce deuxiéme cas.

Dutlook Express 3 |

& Woulez-vous wraiment supprimer le compte ‘newscached.freenst. de' 2

1.2.3. Propriétés d'un compte de courrier
Pour modifier ces parametres, il faut appliquer la procédure suivante :

1. Dans le menu Outils, cliquer sur I’option Comptes.

2. Dans la fenétre Comptes Internet, rester sur 1’onglet Tout ou choisir 1'onglet Courrier
ou News,

3. Sélectionner un compte puis cliquer sur le bouton Propriétés (ou double-cliquer sur le
compte sélectionné).

4. Modifier alors les informations approprié¢es dans la fenétre Propriétés d’un compte.

Comptes Internet .' ﬂﬁl

Tous  Courier | Hews I Service d'annuairel Ajovter bl

Compte | Type | Connesion | S UPErirEr |

“Eimaihost.esatter... | Courer [par défaut]  Disponible o

3 svrdmsil«1-louche  Courtier Dizponible Ercprictes |

%swdmsﬂ:ﬂ duedd  Courrier Dizponible ey |
Imparter... |
Erporter... |

Défiitforde.. |

Fermer

La fenétre Propriétés d’un compte comporte cinq onglets : Général, Serveurs, Connexion,
Sécurité et Avancées.

1.2.3.1 Onglet Général

L’onglet affiche cinq champs ainsi qu’une case a cocher.

11/10/2009 23242477.doc Page 26 sur 157



Systémes Répartis INTERNET Outlook Express

¥ propriétés de syrdmsilxl-lue42 i 7] x|

Géneral | Seweursl I:::unne:-:iu:unl Sécuritél .ﬁ.vancél

Comple de courrier

Tapez le nom que vousz voulez donner & ces serveurs.
Far exemple : « Work = ou = Serveur de courier
bicrogzoft .

Isvrdmsilx'l Jugd?

Informations utilizateur

Hom : |Stagiaire 42

Organization ; I

Adrezze de _
Mmessagerne | IIue#E@swdmsﬂH'l .ezat.tere. defense. gou fr

Adrezse de I
[EpOnge ;

¥ dnclure ce compte lors de la réception ou de la synchronisatior

OF. I Annuler Appliquer

Le premier champ donne un nom (étiquette) au compte dont nous parcourons les propriétés.
Par défaut lors de la configuration, le logiciel donne en nom 1’adresse du serveur entrant du
compte client. Le choix du nom est libre et n’affecte en rien les propriétés techniques du
compte.

Le champ Nom correspond au nom de messagerie qui se substitue a I’adresse de courriel coté
destinataire.

Le champ Organisation est utilisé a titre indicatif pour un compte SMTP/POP.

Le champ Adresse de messagerie affiche 1’adresse de courriel du compte, celle que nous
utilisons pour envoyer un message.

Le champ Adresse de réponse permet dans le cas de plusieurs adresses de courriel (comptes
personnels sur différents serveurs, comptes professionnels des membres d’'un méme bureau)
d’indiquer I’adresse de réponse unique pour tous les messages recus.

La case a cocher Inclure ce compte lors de la réception ou de la synchronisation, activée
par défaut, permet d’effectuer une synchronisation automatique du compte dés le
lancement du logiciel Outlook Express .

Cette synchronisation consiste a envoyer tous les messages contenus dans la Boite d’envoi et
a relever le courrier du serveur.

Dans le cas contraire, 1’internaute doit provoquer la synchronisation manuelle du compte en
cliquant sur le bouton Envoyer/Recevoir.

1.2.3.2 Onglet Serveurs

L’onglet affiche cinq champs ainsi que trois cases a cocher.
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¥ propriétés de syrdmsilxl-lue42 7] x|

Géndral Serveurs | I:::unne:-:iu:unl Sécuritél .ﬁ.vancél

Informations sur le serveur

kon zerveur de courier entrant est un zerveur

Courrier entrant [POP3] ; |swdmsil:-:'| ezat terre. defense. gouy. fr

Courrier zortant [SMTF] ; |wru:|msil:-:'| -ezat temre. defense. gouw. fr

Servewr de courrier entrant

Ham du compte IIue42

kot de pazse I’“"“‘"
v Mémariser le mot de passe

[ Se connecter avec ['authentification par mot de passe sécunzé

Serveur de courrier sortant

[T Mon zerveur requisrt une authentification Farametres.., |

OF. I Annuler | Appliquer

Le premier champ rappelle le type de serveur entrant (celui qui gere la boite aux lettres sur le
serveur). 1 est grisé pour empécher I’internaute de modifier le type de serveur.

Les deux champs suivants rappellent les adresses DNS (ou adresses IP) des deux serveurs du
service de courrier.

Les deux champs qui succédent affichent les deux parametres nécessaires a la connexion au
serveur POP : le nom d’utilisateur dans le champ Nom de compte reprenant par défaut celui de
I’adresse de courriel, et le mot de passe de messagerie dans le champ correspondant. Le mot
de passe reste codé.

La premicre case a cocher offre la possibilit¢ de mémoriser le mot de passe pour éviter a
I’internaute de saisir ce dernier a chaque connexion.

Les deux derniéres cases a cocher le sont respectivement dans le cas ou ’authentification au
serveur POP est sécurisée (chiffrée), ou I’envoi de message au serveur SMTP passe par une
authentification différente de celle du serveur POP.
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Serveur de courrier sortank ' 7] x|

Infarmations d'ouverture de zession

% Mémes paramétres que pour e zerveur de courier entrant

& Quwri la session en wtilizant

Miam du compte ; I

Mot de pazse I

¥ Memarizer e mot de pazse

[T | Se carnecter avec [authentification par mot de passe securise

(] 4 I Annuler

1.2.3.3 Onglet Connexion
L’onglet rappelle le lien entre le lecteur Outlook Express et le navigateur Internet Explorer

dont il utilise les propriétés de connexion par défaut.
Si nous voulons différencier le comportement d’Outlook Express, nous pouvons en activant la
case a cocher, préciser une autre connexion a utiliser, ou ajouter une connexion non listée a ce

jour.
Dans le cas d’une connexion a distance, nous pouvons en modifier les paramétres (bouton

Parametres).

¥ propriétés de svrdmsilel-lue42 el |

Générall Serveurs  Conngxion |Sécurité| .-’-'-.vanu:él

Connesion

@ ------ : 5Sila connerion & ce compte reguiert ['utilization d'une
conhERion & un réseau local ou d'une connesion &
diztance spécifique, wous pouves passer autre les
paramétres definiz par défaut de Internet E splorer.

[ Toujours 2e connecter 4 ce compte ek wtilizant
JLan £

Parametres... Ajauter..

aFk. I Annuler Appliquer

Dans le cas d’un réseau local, nous ne pouvons qu’ajouter une nouvelle connexion.
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¥ propriétés de svrdmsilel-lue42 2| x|

Générall Serveurs  Connexion | Sécuritél .-’-'-.vanu:él

Canhexian

@ ------ : 5ila connesion & ce compte requiert ['utilization d'une
CONMERIoN & uh réseau local ou d'une connexion &
digtance spécifique, vousz pouvez pazser outre les
paramétres définiz par défaut de Internet E xplorer.

¥ Toujours s connecter & ce compte en wtlisant ;
JLan =
Farametres. . |

Dans le cas d’une nouvelle connexion, nous retrouvons 1’assistant de connexion de Windows.

Assistant Connexion réseau El

Type de connexion .
Sélectionnez le type de connesion. %..J

i* Connexion a un réseau prive
Connecter en utiizant ma ligne de téléphone [modem ou BMIS].

" Connezion A un rézeau privé via Internet.
Créer un rézeau prive virtuel [YPR] ou une connerion tunnel via Internet,

{" Connezion directe A un autre ordinateur.
Caonnecter en utlhizant le port #éne, paralléle ou infrarouge de mon ardinatewr.

<Erécédent| Suivant » I Annuler

1.2.3.4 Onglet Sécurité

L’onglet sert a paramétrer la messagerie sécurisée : utilisation d’un certificat de signature ou
identification numérique, utilisation d’un mode de cryptage et d’un certificat.
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¥ propriétés de syrdmsilxl-lue42 i 7] x|

Générall Seweursl Connesion  Sécurité |.-'1‘-.van|:é|

Certificat de signature

Sélectionnez le certificat de signature ci-deszous. || zert & déterminer
lidentification numenque utilizée larz de la signature des meszages en
utilizant ce compte,

luediEieyvrdmzls]. ezat terre. defense. gou fr

Certifizat ; I

Préférences de cryptage

Sélectionnhez le certificat et 'algarithme de cryptage. |z zont inclus dans waz
mezsages & sighature numeénque de fagon & ce que les autres puizsent vous
ervoyer des courners ciyptés selon ces paramétres.

Certificat : I S electionner... |

Algarithme ; I 3DES .:I

OF. | Annuler Appliquer

1.2.3.5 Onglet Avancé

Ce dernier onglet s’adresse aux internautes avertis.

Il comporte plusieurs zones précisant le numéro de port des serveurs, les délais d’attente, la
fractionnement des messages a I’envoi, la conservation d’une copie des messages recus sur le
serveur.

Les numéros de port 25 et 110 sont ceux des services SMTP et POP tels qu’ils sont décrits
dans le document de référence des services Internet (fichier services).

Il se peut que le serveur soit configuré avec d’autres numéros de ports de fonctionnement.
Dans ce cas, I’administrateur et lui seul indiquera a I’internaute le nouveau numéro de port.

Il se peut que des techniques de chiffrement ou de certificats employés dans le cadre d’une
messagerie sécurisée impose 1’utilisation en sortie comme en entrée du numéro de port 443 de
la technique SSL.

Dans le cas de longs messages, ou d’une connexion Internet a petit débit, I’internaute sera
3 >
peut-étre amené a scinder les messages a I’émission.

C’est dans cet onglet que I’internaute peut demander au serveur de conserver selon plusieurs
critéres les messages recus.
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¥ propriétés de syrdmsilkl-lue42 [ 7] x|

Générall Seweursl I:::unne:-:iu:unl Sécurité  Avance |

Huméros de port des serveurs

Courrier sortant [SMTP] I Ear defaut |

[~ Ce serveur requiert une connesion sécurizée [S5L1)

Courrier entrant [POP3] : |1 10

[~ Ce serveur requiert une connexion sécursée [S501)

Délaiz d'attente du zenrveur

Cout =F———— Long 1 minute

Erveoi

[ Scinder les meszages supériewrs & |B0 = Ko

Remize

[ Conserver une copie des messages sur le serveur

™ Suppnmer du serveur apres |5 3: (o]

™| Supprimer du serveur aprés celui dans Eléments supprimes

OF. I Annuler Appliquer

1.2.3.6 Onglet IMAP
Cet onglet concerne uniquement les comptes de messagerie IMAP. Il devient le sixiéme
onglet des propriétés du compte.

Il permet de préciser des chemins d’acces (dossier racine, éléments envoyés et brouillons), des

options de recherche et de stockage.
Renseigner le dossier racine est important pour le téléchargement des messages.

11/10/2009 23242477.doc Page 32 sur 157



INTERNET Outlook Express

¥ Propriétés de 160.192.20.117 ed |

Eénérall Serveursl Eu:nnne:-:iu:nnl Sécuritél Avance  [MAP |

Systémes Répartis

Dozsiers

Chemin d'accés au Il
doszier racine :

¥ Bechercher les nouveaus meszages dans tous les dossiers

Dozsiers spéciaux
[V Stocker les dossiers spéciaux sur le serveur [MAP

Chemln dacces Rk IEIéments Ervoyés
Eléments erreoyés |

Chemin d'accés ”
; |Bru:uw||u:uns
Brouillons :

Ok I Annuler | Sppliguer |

1.2.4. Propriétés d’un compte de News
Dans ce paragraphe ne sont commentés que les onglets présentant des parameétres différents

de ceux déja évoqués dans les propriétés du compte de messagerie.

%’ Propriétés de news.ttnet.net.kr

Géngral Serveur | I:Dnne:-:iunl Avancél

Informations zur le serveur

Mom de zerveur : Inews.ttnet.net.tl

[~ Ouwerture de zession requize

tiom du coampte ; |

Mot de pasze |
¥ Wémariser e mot de passe

I™ | Eonnesion uliizant [lauthentification par mot de passe séounze

QK I Annuler | Appliquer |

Les onglets Géneéral et Connexion sont identiques a ceux du compte de messagerie.
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L’onglet Serveurs ne demande que ’adresse du serveur en question, ainsi que le nom
d’utilisateur du compte et son mot de passe en cas d’authentification requise aupres du
serveur.

L’ Propriétés de news.ttnet.net.tr 3 2=l

Générall Seweurl Connesion  Avance |

Muméro de port du zerveur

MHews [MMTP] : I Bar defaut I

[~ Ce serveur nécessite une connexion sécunsée [55L)

[rélais d'expiration du serveur

Cout —F———— Long 1 minute

Dezcrphions -

[ Utilizer les descriptions des groupes de dizcussion

Publication
[ Scinder les messages supérieurs & lﬂ Ko
™ Ignorer le format d'envai des Mews et poster en utilizant ;

£ HTRL
% Texte bt

QK I Annuler | Appliquer |

L’onglet Avanceé, outre le numéro de port spécifique au service de news, propose le choix
d’une connexion sécurisée.
Les autres cartouches permettent successivement :
* de modifier le délai d’expiration d’une requéte auprés du serveur ;
o d’utiliser les descriptions des groupes de discussion pour aider 1’utilisateur dans ses
choix d’abonnements ;
* dans le cas ou le serveur limite la taille des messages, de scinder les messages avant
envoi ;
* de préciser le format d’envoi des New si besoin est.

1.3. Courrier électronique

1.3.1. Lire les messages

Apres le téléchargement des messages automatiquement (a I’ouverture du logiciel) ou aprés
avoir cliqué sur le bouton Envoyer/Recev. de la barre d'outils, il est possible de lire les
messages dans le volet de visualisation ou dans une fenétre séparée.

Une fois qu’un compte de messagerie est configuré, le logiciel Outlook Express au démarrage
se connecte au serveur de messagerie :
e Dans le cas d’un serveur du réseau Internet, ceci nécessite la connexion de I’ordinateur
au fournisseur de services.
e Dans le cas d’un réseau local, la connexion se fait instantanément.
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Ce comportement peut étre désactivé au niveau des options du logiciel, de méme que la
synchronisation d’un compte de messagerie (téléchargement des nouveaux messages) ou de
News au niveau des propriétés de ce compte.

Une fois que la connexion est réalisée, il télécharge automatiquement les nouveaux messages
qu’il range dans le dossier Boite de réception.

Si deux comptes de messagerie affiliés a deux fournisseurs d’acces différents existent, il
proposera des connexions Internet successives avant de se connecter au serveur de messagerie
et télécharger les messages.

Pour visualiser les messages, il faut dans 1’ordre :
1. cliquer sur l'icone Boite de réception dans la liste des dossiers ou dans la barre
Outlook (non mise en ceuvre par défaut) ;
2. pour afficher le message dans le volet de visualisation, cliquer sur le message dans la
liste des messages ;
pour afficher le message dans une autre fenétre, double-cliquer sur le message dans la
liste des messages.

Remarque
Pour enregistrer un message sous un autre format ou en dehors du dossier de stockage des
messages, il suffit de cliquer dans le menu Fichier sur ’option Enregistrer sous, puis de
s¢lectionner le format désiré (courrier, texte ou HTML) et I'emplacement du message.

1.3.2. Envoyer un message électronique

Profitant de la description de la procédure d’envoi des messages, nous décrivons dans cette
partie I’interface de la fenétre Nouveau message.

1.3.2.1 Fenétre Nouveau message

EEEE

J Fichier  Edition  Affichage Insertion Formak  Qutils  Message 7 |

‘E‘X%Eﬂﬁz“ﬁ?

Errvoyer ZOUper Zapier iZaller annuler Werifier Orthographe Joindre
gh |
|E:3: (= I
Ohiet |
| A Dl Elc £ s4 |s=2==s===|-8E
=l
e
| 4

La fenétre comporte, a I’image du logiciel, une barre de menus et une barre d’outils.

a. barre de menus
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La barre de menus comporte les mémes options que 1’écran d’accueil du logiciel excepté le
menu Format spécifique a I’envoi de messages.

Le menu Fichier comporte les options Mouveau G
suivantes :
. le sous-menu Nouveau réduit aux Envoyer plus tard
options Message de courrier et de Enregistrer CH+S
News ; Enreqistrer sous, .,
. les options pour Envoyer le Enreqistrer les pigces jointes. ..
message immédiatement, ou plus tard Enregistrer comme papier a letkres. ..
(message rangé dans le dossier Boite e
d’envoi) ; Copier dans un dossier...
M les différentes OptiOl’lS Supprimer e message (ZEF[E
d’enregistrement (profil de :
[ . s .. IMiRFimE: ZEr|+P
’utilisateur ou ailleurs, pieces jointes
ou papier a let‘[res) ; Proprigkés AlE+HEnLrEe
* des options de gestion de Travailer hars connesion
messages internes a la boite aux S,

lettres locale relatives aux dossiers ou
au message sélectionné ;

* une option d’impression du message ;
* unacces a ses propriétés ;
* enfin, la possibilité de travailler connecté ou hors connexion.

Le menu Edition permet, outre les manipulations Anruler Chrl+2
classiques de texte (couper, copier, coller, sélectionner =
tout) : Zopier ZhrlHE
e d’annuler une modification apportée au texte du Coller Chrl+
message , Sélectionner kauk Chrl+a
* de rechercher Messages, Personnes ou un texte e :
spécifique dans un message ;
 de supprimer un lien hypertexte présent dans le __ “UPPrmer unlien fypertedte

texte du message.

Le menu Affichage compléte ce dernier si besoin en : Tous les en-tétes
* affichant un champ Ceci supplémentaire
(comment¢ plus loin) ;
* ajoutant une barre d’outils a travers le menu
Personnaliser ...

Barres d'outils »
v Barre d'ékat

Madifier |la source

o Les deux barres d’outils par défaut sont celles des Boutons standard complétée
par celle de la Mise en forme dans le cas du choix du format HTML.

Si le format de message reprend le langage HTML, il est alors possible a I’internaute averti de
modifier le code source du message grace a la derniere option.
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Le menu [nsertion colle vraiment a sa fonction en

ouvrant la possibilit¢ d’insérer les éléments décrits par Pitce jointe. ..

les options ci-contre : Tesete du fichier ...
e comme documents accompagnateurs du Image. .
message, la picce jointe ou la carte de visite, Ligne horizontale
* comme ¢léments constitutifs du message, un V5 corte e late
texte issu d’un fichier externe, une image, une Sigriature
ligne de séparation, et une signature (coordonnées ;
de I"expéditeur). Lien hypertexte...

Le menu Format prend toute son importance dans cette Style C
fenétre si le format choisi reste Texte enrichi (HTML). 11 Palice...
propose dans ce cas : Paragraphe. ..
* de varier les styles en choisissant des ¢éléments Augmenter le retrait
HTML dégUiSéS 5 Réduire e retrait
* de modifier les caractéristiques de la police, ou e 2
celles du paragraphe (alignement, puces) ;
e de mettre en place un retrait ou non ; Codage .
* de choisir une image comme arriére-plan (ou une e Texte enrichi (HTML}
couleur) puis d’ajouter une musique, ou Texte brut
appliquer un papier a lettres propos¢ ; e ;
* d’envoyer les images insérées avec le message
(pas seulement en piéce jointe). v Envover des images avec le message

Si le format Texte brut est choisi, seul le codage choisi pour I’envoi est modifiable.

Le menu Outils compléte les fonctionnalités

déjé en ceuvre Orthographe...

* en vérifiant ’orthographe  des

messages ou les noms des Yerifier les noms CErl+E
destinataires a Ienvoi ; Sélectionner les destinataires. ..

* en offrant le choix de sélectionner les

Demander une confirmation de lecture

destinataires dans le carnet d’adresses SR Edise e
ounon ; Crypter

e en sollicitant des destinataires la Signer numeriquement
certification de lecture du message __ EMEMHED LN FECU A SECUe

recu ;
* en sécurisant le contenu des messages simplement par signature numérique ou en
cryptant complétement le message.

Le menu Messages, outre la possibilit¢ de renouveler la [EEREEN Chrl+-
composition d’un nouveau message depuis cette fenétre, permet de Meowveay avec ¢
donner une priorité au message a 1’envoi : élevé, normal, ou basse.

Cefinir la priorité »

Cette priorité ne se traduit pas par une vitesse d’acheminement plus élevée, mais par
I’accompagnement d’un indicateur de priorité véhiculé dans 1’en-téte du message.

Le menu ? (ou Aides) est le méme que celui de I’interface général, et sera donc commenté en
temps utile.
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b. barre d’outils

La barre d’outils comporte onze icones dont huit sont affichés dans la copie d’écran. Elles
offrent respectivement les fonctionnalités suivantes : Envoyer le message, appliquer des
modifications de contenu (Couper, Copier, Coller et Annuler), Vérifier les noms des
destinataires ou 1’Orthographe du texte du message, insé€rer une piece jointe.

Fl = AE
= o EF) 2 = o, " 0
Ervoyer COLREr Copiet Coller Annuler Yerifier Crthographe Joindre
La barre d’outils de la copie d’écran de la fenétre Nouveau Message cache d’autres icones qui

permettent successivement de fixer une priorité au message, de sécuriser son envoi (crypter)
de valider I’origine du contenu (signature), de modifier le mode de travail (connecté ou non).

d 0 M X | 0N

Priarite Signer Crypker Hors conn...

La barre de mise en forme du texte constitutif du message (corps) reprend bon nombre
d’options du menu Format : caractéristiques de la police de caracteres, caractéristiques du
paragraphe, listes numérotées ou avec puces, insertion de plusieurs ¢léments (barre
horizontale, lien hypertexte, image).

[ arial o Ele Fsh L=

[F)]
>
i
-

|
(Tl
il
(Thal
il
[
[l
1]
(I

- e

1.3.2.2 Procédure d’envoi des messages
Maintenant que nous avons fini de décrire I’interface, nous énumérons les différents étapes de
la procédure.

1. Cliquer sur le bouton Créer un ... de la barre d'outils ou passer par le menu Fichier /
Nouveau / Message de courrier.
2. Indiquer les adresses de courriel des destinataires.

e L’internaute a le choix entre saisir manuellement la ou les adresses, ou
s¢lectionner automatiquement ces dernieres a partir du carnet d’adresses.

o Dans le cas d’une saisie manuelle de plusieurs adresses, il faut insérer une
virgule (,) ou un point-virgule (;) entre chaque adresse.
* La sélection automatique passe par l’activation du bouton qui lance la
fenétre Sélectionner les destinataires.
Cette fenétre comporte plusieurs zones :

» a gauche la liste des contacts du carnet d’adresses, précédée d une liste qui
précise 1’identité d’appartenance du carnet,

» en haut un champ texte pour faciliter la recherche du contact dans le carnet
d’adresses ou autre,

» et a droite autant de champs que de catégories de destinataires.

e Une série de boutons situés a gauche des champs en question permet de choisir
dans quelle catégorie insérer un contact donné.
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Deux boutons Nouveau contact et Propriétés nous permettent respectivement
d’ajouter un nouveau contact depuis cette fenétre, ou de passer en revue les
propriétés d’un contact donné.

Les trois catégories sont :
o A pour les destinataires pour action,

o Cec (acronyme de Carbon copy ou copie carbone, héritage des machines a
écrire) pour les destinataires pour information,
* L’internaute n’attend pas de réponse de la part de ces destinataires.

o et Cci (Carbon copy invisible) pour les destinataires cachés des deux
premicres catégories.

* Les destinataires A et Cc ne savent pas que nous avons envoyé le
méme message aux destinataires Cci.

Sélectionner les destinataires 21 x|
Entrez le nom ou sélectionnez-le dans la liste :
|| Rechercher... |
IEDntacts: |dentité principale j Betndaie e
Mom I Adre: ~ B
EZ]AERMOUTS Ludavic laerm__
EZ]4RBARETIER arhar
EZ] szociation 400 < | ]
EZlBEALMALLET
EZIBERLET Lot
BOUTOMNAT
BROSSAIS
EZIBRUMELET Bertrand 1] | N3
EZIBRUMELET Lucien lbrun B
EZ]BRUNELET Piere = |
4 I I 3
Mouveau contact | Propriétés | [l | | _bl
0k | Annuler |

3. Dans la zone 4, saisir I’adresse (ou le nom) des destinataires.

* Pour ajouter des noms du carnet d'adresses, sélectionner des contacts puis
cliquer sur le bouton en regard des zones 4, Cc et Cci.

* Pour activer la zone Cci, ouvrir le menu Affichage et sélectionner 1’option
Tous les en-tétes

* Le double-clic sur un nom de la liste insére automatiquement ce nom parmi les
destinataires pour action.

* Les touches Shift et Ctrl offrent les facilités usuelles d’en sélectionner
plusieurs a la fois.

» Sides groupes d’adresses ont été constituées, ils apparaissent en fin de liste, ou
uniquement apres recherche.

* Répéter si besoin est, la méme opération pour les zones Cc et Cci.

» Lavalidation de la fenétre Sélectionner les destinataires permet de revenir a la
fenétre précédente.
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4. Saisir un titre pour le message dans la zone Obyjet.

L’objet d’un message est trés important. Figurant dans les ¢léments d’en-tétes,
il permet de repérer d’un coup d’ceil, I’intérét d’un message et son importance.
Il permet, selon les mots constitutifs de cet objet, de ranger ce message en
utilisant une regle de messagerie.

Afin de faciliter le traitement des messages, il convient de considérer 1’objet du
message comme un titre. En conséquence, il doit étre le plus concis possible
mais significatif du contenu du message.

Le titre n’est pas obligatoire mais presque (cf. copie d’écran suivante).

Outlook Express _ x|

Ce mezzage ne comporte pas d'objet. Cliquez sur
k. pour l'ervoyer tout de méme.

™ Me plus afficher cette boite de dialogue.

,. ............. I:I K ............ .\! '&'nnuler

5. Saisir le texte constitutif du message (corps).

Ne pas hésiter a modifier la mise en forme du texte avant envoi.

6. Cliquer sur le bouton Envoyer de la barre d'outils de la fenétre Nouveau message pour
effectivement envoyer ce dernier.

Remarques

Lorsqu’un message est composé hors ligne, il est enregistré dans le dossier
Boite d'envoi et envoyé automatiquement lors de la prochaine connexion.

Pour différer I’envoi d’un message, il faut utiliser le menu Fichier / Envoyer
plus tard. 11 est alors rangé dans le dossier Boite d'envoi.

Pour enregistrer un message non terminé afin de le retravailler plus tard, il faut
utiliser le menu Fichier / Enregistrer. 1l est alors rangé dans le dossier
Brouillons.

Pour quitter un message non terminé, il suffit d’utiliser le menu Fichier /
Fermer ou cliquer sur la croix de la barre de titre de fenétre. Outlook Express
propose alors d’enregistrer le message.

Si plusieurs comptes de messagerie sont configurés, et si un autre compte que
celui paramétré par défaut souhaite étre utilisé, cliquer sur la zone De et
sélectionner I’adresse de courriel du compte de messagerie désiré.

Si le contact choisi dans le carnet ne comporte pas d’adresse électronique, son nom

apparaitra en rouge dans le champ destinataire choisi. Qutlook Express n’enverra pas
le message ; il signalera simplement la nature du probléme. Il est alors possible dans le
champ en question de cliquer sur le destinataire fautif, et d’utiliser le menu contextuel

Couper pour le supprimer de la liste.
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1.3.3. Répondre a un message
Dés que nous recevons des messages attendant une réponse, nous sommes amenés a répondre
a I’expéditeur.
1. Pour répondre, nous sélectionnons d’abord le message en question dans la liste de
prévisualisation.

2. Dans le cas ou I’internaute est le seul destinataire du message regu, nous cliquons sur
le bouton Répondre a de la barre d’outils ou sur le menu Message / Répondre a
l’expéditeur.

Dans le cas ou les destinataires du message recu sont nombreux, nous avons le choix

entre les deux boutons de réponse :

* soit nous voulons que sa réponse soit connue de tous les destinataires et nous
cliquons sur le bouton Répondre... (a tous) de la barre d’outils ou I’option
correspondante dans le menu Message.

* soit nous voulons que notre réponse reste confidentielle a 1’égard des autres
destinataires on message, et nous cliquons sur le bouton Répondre (a [’expéditeur)
de la barre d’outils.

it Re: GRANIT : prochains forums Grafok

d

=10 x|

[ ]
J Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  Qukils  Mess *

x % b ) »

En'-.-'u:uyer ‘ Coupet Copier Coller annuler

A |madeleine.vvin

ERcc: |
Chijet IRE: GRAMNIT @ prochains Forums Grafokech
[ arial o] E|B8 7 s A|ZE>

----- Original Messzage -

From: mmadeleine yvin

To: Undisclosed Fecipients@@smtp rennes supelac fr
Sent: Friday, September 18, 2003 10:30 Ah
Subject: GRANIT : prochains forums Grafotech

=
4

3. Dans ce cas ou le message est présélectionné, le texte du message recu apparait dans la
réponse précédé de 'information Original Message. Cette information est d’abord
suivie des principaux ¢léments de 1’en-téte du message en langue anglaise, puis du
texte du message recu. Le curseur attendant la saisie de la réponse se place avant le
message regu.

Ce comportement est réglé par défaut dans les options du logiciel.

Si I’internaute veut répondre dans un message séparé, il peut :

* soit modifier définitivement les options du logiciel,
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* soit occasionnellement ne pas sélectionner le message, et cliquer sur le bouton
Créer un...

L’expéditeur et le destinataire sont inversés par rapport au message initial regu.
L’objet du message se fait alors précéder du mot Re: comme dans la copie d’écran
jointe.

4. Une fois le message rédigé, signature et piéce jointe incluses, nous cliquons sur le
bouton Envoyer de la fenétre d’envoi.
Dans la fenétre de visualisation, la réponse se fait précéder de ’icone 2@

1.3.4. Transférer un message

Si nous recevons un message qui concerne moins nous-mémes que quelqu’un de notre
entourage, ou un message qui oublie quelqu’un dans la liste de diffusion, nous avons la
possibilité¢ d’employer la fonction de transfert vers le (ou les) destinataire(s) oublié(s).

Sélectionner le message a transférer dans le volet de prévisualisation des messages
(en-tétes) :
ouvrir le menu Message et cliquer sur 1’option Transférer
ou cliquer sur I’icone Transférer de la barre d’outils.

Saisir le nom des destinataires du message manuellement ou automatiquement via le
carnet d’adresses.

Saisir notre message et cliquer sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.
] -|oj x|| Dans la barre de titre apparait

I’initiale Fw pour forward (mot
anglais pour transférer) suivi de

ry
B: Fw: soutenance

J Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  Qukils  Mess **

e =) »
J = ‘ X @ = =2 I’objet du message d’origine.
Ermvioyer EOUpEr Zopier Caller Amnler
Ao Par défaut, le texte du message
i | d’origine reste intégré au message
_ transféré et précédé de
Cbjet ; IFI.-'-.I: soukEnance Pinf . ..
; information Original Message.
Joindre : - fg]soutenance. ppt (433 Ka) Le texte du message recu fait suite
ST E o £ s A == aux éléments d’en-téte du méme
fe T message.
1| Le texte de notre message
_____ Original Message —— s’intgrpale avant celui du message
From: Jean-pierre LAMADELAINE d’origine.
To: LOUCHE Patrick
SEHF: Monday, June 30, 2003 9:25 PM Si  nous possédons plusieurs
Subject: soutenance ~|| comptes de messagerie, nous
| 7 cliquons dans la zone De avant de

sélectionner le compte a utiliser
pour envoyer le message.

Si nous travaillons hors ligne, le message est enregistré dans la boite d'envoi. Il est
automatiquement envoy¢ lors de notre prochaine connexion.
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Une fois retransmis, le message apparait dans la liste précédé de 1’icone =)

Remarques

a) Pour faire suivre un message en tant que piece jointe, nous utilisons le menu
Message / Transférer en tant que piéece jointe.

b) Dans le cas d’un serveur de News ou serveur IMAP, il faut s’assurer que le corps du
message ait bien été télécharge.

1.3.5. Visualiser et enregistrer une piéce jointe

Lorsqu'un message contient un fichier joint, une icone trombone ¥ apparait en regard de celui-
ci dans la liste des en-tétes des messages.

t o] = |oe | obijet | Recu - |
a 2 Jean-pierre LAMADELAIME  CAS 15/06/2003 12:19

Une fois le message sélectionné, 1’icone trombone apparait de nouveau dans la barre du volet
de visualisation.

De : Jean-pierre LAMADELAIME B : LOUCHE Patrick
Objet : Memoire

Afin de visualiser une piece jointe, nous avons le choix entre :

« depuis la barre de titre du volet de visualisation, cliquer sur l'icone trombone puis
cliquer sur le nom du fichier,

-0Ou-

« depuis I'en-téte du message, double-cliquer sur I'icone de la piéce jointe.

L’ouverture du document entraine le lancement de I’application d’origine si celle-ci est
disponible.

Il est possible que la boite de dialogue Avertir de ['ouverture d’une piéce jointe apparaisse (cf.
menu Outils /Options). Cette option peut étre désactivée dans le menu précédent ou en
décochant une case de la boite de dialogue ci-dessus.

Pour enregistrer une piece jointe, nous pouvons tout aussi bien :

« depuis la barre de menus, ouvrir le menu Fichier, pointer sur Enregistrer les pieces
Jjointes et cliquer sur le nom du fichier.

« depuis le volet de visualisation, cliquer sur l'icone trombone et sélectionner
Enregistrer les pieces jointes.

En cliquant sur I’icone trombone, elle devient jaune et
déroule la liste des pieces jointes du message ainsi que
I’option Enregistrer les pieces jointes. 7] Copie de Mémoire, doc (361 Ka)
A titre indicatif, leur taille est rappelée entre parentheses.

Enteqistrer les pigces jointes, .,

Si nous choisissons d’enregistrer la piéce jointe en dehors
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de la boite aux lettres locale du logiciel de messagerie, donc
ailleurs sur le disque dur, la fenétre ci-dessous s’affiche.

Enregistrer les piEces jointes el b

Pigces jpintes & enreqistrer

Enregistrer

id Copie de kémoire.doc (361 Ko)

Annuler

il

|

Sélectionner tout

Erreqgistrer vers

IF:'xF'atriu:k'\MiIitaire"-.Tutnrats'\Lamadelaine Barcourir... |

En cliquant sur le bouton Parcourir, nous choisissons 1’endroit ou sauvegarder la piéce jointe,
puis nous cliquons sur le bouton Enregistrer.

Si nous voulons enregistrer toutes les pieces jointes au méme endroit, nous pouvons utiliser le
bouton Sélectionner tout en préalable aux deux opérations ci-dessus.

1.3.6. Importer ou Exporter des éléments vers Outlook Express

Importer des éléments vers Outlook Express en provenance depuis d'autres applications est
moins difficile qu’il n’y parait.
Ces ¢éléments sont :
les carnets d'adresses, depuis les produits Microsoft ou autres, comme Netscape
Communicator et Eudora ;
Il est également possible d’importer des données de carnets d'adresses qui
utilisent le format CSV (valeurs séparées par des virgules)

les messages d'autres applications de messagerie, comme Netscape et Eudora.
Il est également possible d’importer des messages depuis d'autres applications
Microsoft comme Outlook ou des versions antérieures de Outlook Express.

les paramétres de compte de messagerie, depuis un compte de messagerie existant.
Outlook Express reprendra la plupart, si ce n'est la totalité, des parametres
personnalisés de 1’ancien compte.

les paramétres de compte de News, depuis un compte de News existant.
Les abonnements et autres données comme les messages envoyés, sont repris
dans le compte de News d’OQutlook Express.
Il est ainsi possible de lire les messages de groupes de discussion
immédiatement.
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1.3.6.1 Importer un carnet d'adresses

En général, le carnet d’adresses du logiciel Outlook Express est vide en début d’utilisation.
Soit I’internaute constitue manuellement son carnet en saisissant un par un les contacts de son
carnet d’adresses papier, soit il utilise un carnet d’adresses €lectronique déja constitué.

Dans ce cas, deux cas de figure peuvent exister :
» soit le carnet d’adresses existait au sein d’un autre logiciel qu’Outlook Express,

* soit ’organisme d’emploi de l’internaute a déja constitué un carnet d'adresses
Windows listant I’ensemble de ses employés, carnet dont il impose I’emploi.

Dans les deux cas de figure, il faut importer ces carnets d’adresses. Ceci est possible a partir
des autres carnets d'adresses Windows (fichier a extension WAB), du carnet de Netscape
Communicator, du Carnet d'adresses personnel de Microsoft Exchange ou de tout autre fichier
texte (fichier a extension CSV).

Pour opérer, nous pouvons aussi bien agir depuis I’interface général du logiciel grace au menu
Fichier / Importer / Carnet d’adresses... ou Autre carnet... que depuis la fenétre Carnet
d’adresses — Identité principale (en cliquant sur 1’icone Carnet de la barre d’outils de
I’interface ou depuis le menu Outils / Carnet d’adresses).

Sélectionner le fichier Carnet d'adresses pour importer de ] |

Hecherchergans:la.ﬁ.ddress Book j L] EF '

AnnLler

Hom de fichier : I j Curerie
=

Tupe: IFichiers du Carnet d'adresses (% wahb)

It

Pour les fichiers du Carnet d'adresses Windows, nous opérons ainsi :

1. dans le carnet d'adresses, cliquer sur le menu Fichier, pointer sur le sous-menu
Importer et  cliquer sur Doption  Carnet  d'adresses  (WAB) ;
ou

2. dans I’explorateur, sélectionner le carnet d'adresses a importer (fichier portant
I’extension *wab) et cliquer sur le bouton Quvrir.
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Outil d'importation du Carnet d'adresses x|

Sélectionnez le programme ou type de fichier & partir duguel importer votre
Carnet d'adrezses, puis cliqguez zur le bouton [mporter.

Carnet d'adrezses Eudora Pro ou Light [jusqu'a +3.0] [mparter I
Carnet d'adrezses Microsaft Internet Mail pour Windows 3.1

Carnet d'adrezses Metscape [vie ou v3) Fermer |
Carnet d'adrezses Metscape Communicator [w4) =

Carnet d'adrezses perzonnel Microsaoft Exchange

Fichier teste [valeurs séparées par des wirgules)
Format d'échange de données LDIF - LDAF

Pour tous les autres formats de carnet d'adresses, nous suivons la procédure suivante :

1. dans le carnet d'adresses, cliquer sur le menu Fichier, pointer sur le sous-menu
Importer et sur Autre carnet d'adresses ;

2. cliquer sur le carnet d'adresses ou le type de fichier a importer et sur le bouton
Importer ;

a) La recherche automatique du fichier correspondant au carnet d’adresses dont

I’extension est connue commence. Si cette recherche échoue, le logiciel lance I’explorateur
pour permettre la recherche du carnet.

b) Si le carnet d’adresses est au format *.csv, alors le logiciel demande a trouver
le fichier en question.

Importation CSY ) |

Sélectionner un fichier a imparter ;

I TAT emphoutlooky5. caw Farcour |

<Erécédent| Supcant » I Annuler

Une fois sélectionné, il demande s’il faut importer tous les champs ou non, s’il
faut conserver ou modifier le mappage (ou correspondance) des champs.
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Impaortation CSY x|

Mapper lez champs que woug voulez imparter ;

Charnp Texte | Champ Carnet d'adre... =
TEnon Prénom

Mam Mo

Deusigme prénom D euxigme prénom

Adrezze d'email Adrezze d'email o

Fue [bureau] Fue [bureau]

Yille [bureau] Yillz [bureau]

Code poztal [bureau) Code poztal (bureau)
Département [bureaw]  Département [bureau] -
a | v

kadifier le mappage... |

<Erécédent| T erminer I Annuler |

Puis I’importation commence.

Outil d'importation du carnet d adresses

Impartation des contacts en cours. ..

Carnet d'Adreszes Eudora Pro ou Light [jusqu'a +3.0]
Carnet d'adreszes Metscape Communicatar [va]
Carmet d'adrezses personnel Microsoft Exchange
Fizhier tewte [aleurs séparées par des virgules]

Annuler

x|
Carmet dAdresse Metscape [v2 ou v3) Imparter I
Carnet dAdreszes de Microzaft Intermet M ail pour windows 3

Farmat d'échange de données LDIF - LDAP

Une fois ces choix effectués, I’importation est terminée.
Carnet d'adresses x|

@ Irmportation du carnet d'adresses terminge,

Dans le cas de la mise a jour d’un carnet existant, la fenétre suivante peut
s’afficher. Pour éviter cela, il convient d’effacer 1’ancien carnet (supprimer le
fichier) ou de vider ce dernier depuis le carnet d’adresses (sélectionner tous les
contacts puis supprimer).
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Confirmation du remplacement x|

Wotre camet d'adrezses personnel contient déja l'entrée
A0 jean-yves heuze, jean-yves heuze@eazat terre, defenze. gouy. fr.

YWoulez-wous remplacer l'entrée exizgtante par l'entrée importée ?

i & bout Mon Mon & tout Annuler

Remarque
Si le carnet d'adresses n'est pas dans la liste ci-dessus, il faut passer par une étape
intermédiaire soit depuis I’ancien logiciel de gestion du carnet, soit depuis le fichier
associ¢ au carnet. Il faut exporter ce dernier vers un fichier texte au format CSV ou un
fichier au format LDIF (LDAP Directory Interchange Format) avant de 1I’importer ensuite
en utilisant le méme type de fichier.

1.3.6.2 Importer des messages

Pour importer des messages depuis une autre application de messagerie comme Netscape
Communicator et Eudora ou encore depuis Microsoft Exchange et Microsoft Outlook, nous
utilisons 1'Assistant d'importation de Outlook Express .

1. Dans le menu Fichier, pointer sur le sous-menu Importer et cliquer sur 1’option
Messages.

2. Sélectionner l'application de messagerie depuis laquelle nous souhaitons importer des
messages et cliquer sur le bouton Suivant.

V¢érifier I'emplacement des messages et cliquer sur le bouton Suivant.

4. Sélectionner Tous les dossiers pour importer tous les messages et cliquer sur le bouton
Suivant. Dans le cas contraire, sélectionner Dossiers sélectionnés pour importer les
messages placés dans un ou plusieurs dossiers donnés.

5. Cliquer sur le bouton Terminer.

Astuce
Si nous connaissons mal l'application de messagerie (et la version) depuis laquelle nous
souhaitons importer des messages, nous lancons cette application. Dans le menu Aide, nous
sélectionnons 1’option 4 propos de et nous vérifions les informations sur la version.

1.3.6.3 Importer des parameétres de compte

La procédure commentée ci-apres se limite a un compte de messagerie.

Dans le menu Fichier, pointer sur le sous-menu Importer et cliquer sur I’option
Parametres du compte de courrier.

Sélectionner le compte client a importer et cliquer sur le bouton Suivant.

Les parameétres du compte apparaissent.
a) Pour les accepter, sélectionner 1’option Accepter les parametres puis cliquer
sur Suivant et passer a 1'étape 5.
b) Pour apporter des modifications, sélectionner 1’option Modifier les paramétres
puis cliquer sur le bouton Suivant.
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= Utiliser 1'Assistant de connexion Internet pour parcourir les
parametres du compte.

= Effectuer toutes les modifications appropriées et cliquer sur le
bouton Suivant.

Dans I'écran relatif aux félicitations, cliquer sur le bouton Terminer.

Pour visualiser les informations du compte, ouvrir le menu Outils et cliquer sur I’option
Comptes.

Pour importer des paramétres de compte de News, il suffit de copier la procédure
précédente.

1. Dans le menu Fichier, pointer sur sous-menu Importer puis cliquer sur 1’option
Parametres du compte de News.

2. Sélectionner le compte de News a importer et cliquer sur le bouton Suivant.

3. Les étapes 3 a 5 restent identiques.

1.3.6.4 Exporter des éléments
Les possibilités d’exportation existent mais sont limités au seuls carnets d’adresse et
messages.

a. Messages
Le premier écran rappelle les limites de cette fonctionnalité en terme de programmes cibles.

Exporter les messages N ﬂ

@ Zette opération exportera les messages de Outlook Express vers Microsoft Outlook ou Microsoft Exchange.

Annuler |

Le deuxiéme écran signale que Outlook Express n’est pas défini comme programme de
messagerie par défaut. Pour lui donner cet attribut, il faut aller dans le menu Outils / Options,

et cliquer sur le bouton Utiliser par défaut dans 1’onglet Général.

Microsoft Dutlook x|

Soit il n'existe pas de client de messagerie par défaut, soit le client de messagerie actuel ne peut pas répondre & la demande de
la messagerie. Exécutez Microsoft Qutlook et définissez-le comme client de messagerie par défaut,

En cas de probléme bloquant, il affiche la fenétre suivante.
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Exporter les messages EI

Q Impassible de terminer l'exportation,

Erreur lors de linitialisation de MAPT,

Sans incident, comme pour I’importation, la fenétre suivante propose le choix : Tous les
dossiers ou Dossiers sélectionnés. Dans le deuxiéme cas, 1’internaute n’a plus qu’a effectuer
sa sélection a 1’aide des touches habituelles du clavier (Shift ou Control).

1.4. Groupes de discussion

Un groupe de discussion est un ensemble de messages postés sur un serveur de News, et donc
publiés. Un serveur est susceptible d'héberger des milliers de groupes de discussion. Il existe
des groupes de discussion sur pratiquement tous les sujets.

Si certains groupes de discussion sont gérés par un modérateur (administrateur du groupe), la
plupart ne le sont pas. Les modérateurs sont chargés de lire les publications, répondre aux
questions, supprimer les messages indésirables, etc.

N'importe qui peut publier un message dans un groupe de discussion. Il existe cependant deux
types de serveur : les serveurs a acces public et les serveurs a acces privé avec liste de
membres et donc frais d'abonnement.

Apres avoir configuré un compte sur un serveur, les opérations de lecture et de publication de
messages dans tous les groupes de discussion stockés sur ce serveur de News sont désormais
possibles.

Lorsqu’un groupe de discussion plait, il est possible de s’y abonner pour qu'il s'affiche dans la
liste des dossiers d’Outlook Express . L'abonnement permet d'accéder facilement aux groupes
de discussion préférés. 1l invite a parcourir la liste du serveur chaque fois que nous désirons
visiter un groupe de discussion.

1.4.1. Rechercher des groupes de discussion intéressants

Dans le cas ou ’internaute vient de configurer sa connexion au serveur, il ne connait pas les
groupes de discussion de ce serveur. Le lecteur Outlook Express le sait. Aussi dés que
I’internaute sélectionne le nom du serveur dans le volet Dossiers, la fenétre suivante se lance.

Outlook Express |

Vous n'ekes abonné & aucun groupe de discussion. Souhaitez-vous afficher la liste des groupes de discussion
disponibles maintenant ¥

Dans le cas d’une réponse affirmative, le lecteur lance le téléchargement de la liste de tous les
groupes de discussion du serveur. Selon la proximité du serveur et le nombre de ces groupes,
le téléchargement peut durer plusieurs minutes.
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Téléchargement & partir de mygate.maili x|

7

Y =

T éléchargement en cours de la liste des groupes de
dizcuszion disponibles sur le serveur. Cette opération n'est
réalizée qu'une zeule foiz et peut prendre quelgues minukes zi
le débit de wotre connexion est faible.

Recherche de hite...

Annuler |

Dans une premiére phase, il recherche le serveur, puis se connecte, puis télécharge.
Dans le cas ou la connexion est impossible, une fenétre d’avertissement s’affiche. Il présente
un bouton Détails >> pour connaitre la raison de 1’échec.

Outlook Express i ﬁl

& Impossible de z& connecter au serveur.

Serveur : mygate.mailgate. org
Pratocale : WHTP
Port: 119

Configuration ; -
Compte : Forum IMAP

Pendant la phase de téléchargement, la fenétre Abonnements aux groupes s’affiche en
deuxiéme plan.

Cette boite de dialogue se découpe en plusieurs parties :

* Une zone Compte(s) ou s’affichent les différents comptes de News configurés ;

* Une zone de recherche Afficher les groupes de discussion qui contiennent et une
option pour avoir un texte descriptif de chaque groupe ;

* Trois onglets pour afficher tous les groupes, ou uniquement ceux auxquels nous
sommes abonnés ou les nouveaux groupes du serveur ;

o Dans le troisieme cas, cela suppose que nous ayons déja téléchargé la liste
compléte une fois.

* Des boutons pour s’abonner (ou le contraire), accéder au contenu d’un groupe (bouton
Atteindre), réinitialiser la liste des groupes du serveur si nous voulons revoir la liste
compléte apres affichage du résultat de la requéte précédente, fermer la fenétre sans
accéder au groupe (bouton OK).
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& Abonnements aux groupes de discussion . : e |

Comptefs] : Afficher lez groupes de discussion qui contiennent ;

I [~ Bechercher aussi dans les descriptions

Lsenet Chicaga lput I Abaring I Mouveau I 5'abanner |

Groupe de dizcuszion | Description :I Arrauler I'ahunnementl
24hoursupport. helpdesk -
3b
3b.config
3b.misc
3btech
b test
Joom totalzervice, sup...
Jcom. totalzervice, sup...
Acom totalzervice. sup...

Acom totalzervice. sup...
D bkl ik, it bk
1| B

Afteindre | ] I Annuler

Riéinitaliser laliste |

g

Pour retrouver cette fenétre, nous pouvons utiliser :

* le menu contextuel du volet Dossiers, une fois que nous avons sélectionné le serveur
désiré ;
* ou utiliser le bouton Groupes de discussion dans le volet de visualisation ;

* ou utiliser le menu Outils / Groupes de discussion.

Pour rechercher des groupes de discussion qui nous intéressent, nous pouvons lancer une
recherche sur le serveur de News en spécifiant des criteéres spécifiques sur le nom des groupes
de discussion.

1. Dans la zone Afficher les groupes de discussion qui contiennent, saisir les mots a
rechercher.

* Seuls les groupes contenant ces mots apparaissent dans la liste de résultats.

2. 1l est possible d’affiner sa recherche en cochant la case Rechercher aussi dans les
descriptions.

3. Pour retrouver la liste d’origine, il faut revenir dans la zone Afficher les groupes de
discussion qui contiennent et supprimer le critére précédent (sélectionner, puis taper la
touche Suppr du clavier).

4. Pour visualiser le contenu d’un groupe sélectionné avant abonnement, il faut activer le
bouton Atteindre, sinon le bouton S’abonner pour souscrire a I’abonnement.

Exemple
Le critére de recherche sur le serveur Usenet Chicago dans la copie d’écran est apache. Le
serveur a fourni quatre noms de groupe correspondant au critére. Seul ’'un d’entre eux a
retenu 1’attention de I’internaute : alt.apache.configuration, groupe auquel il s’est abonné.
En conséquence, le nom du groupe est précédé d’un symbole spécifique.

11/10/2009 23242477.doc Page 52 sur 157



Systémes Répartis INTERNET Outlook Express

& Abonnements aux groupes de discussion . e |

Comptefs] : Afficher lez groupes de discussion qui contiennent ;

Iapache [~ Bechercher aussi dans les descriptions

lJzenet Chicago it I Aboring I Mauveau I Stabonmer I

Groupe de dizcuszion | Description Annuler I'al:u:unnement;l
‘-:a alt. apache. configuration
alt.fr.outil. apache
fido¥ ru.apache

Riéinitaliser laliste |

japat. Wi server apa...

Afteindre ] | Annuler

g

1.4.2. Visualiser un groupe de discussion

Pour savoir si un groupe de discussion est intéressant, il suffit de lire quelques messages
publiés dans celui-ci sans s'y abonner. Lorsque le groupe de discussion devient intéressant, il
est utile de s’y abonner pour y accéder facilement.

1. Dans le menu Outils, sélectionner I’option Groupes de discussion pour ouvrir la boite
de dialogue Abonnements aux groupes de discussion.

2. S'il existe plusieurs serveurs de News dans la liste Comptes, sélectionner le serveur
souhaité. Tous les groupes de discussion placés sur ce serveur apparaissent alors dans
'onglet Tous.

3. Sélectionner le groupe de discussion que nous souhaitons visualiser et cliquer sur le
bouton Atteindre.

* La boite de dialogue se referme. Le nom du groupe sélectionné, plus estompé
que le nom d’un groupe auquel nous sommes abonnés, nous permet de
visualiser son contenu dans la fenétre de visualisation.

e Lors d’une prochaine session, ce groupe ne sera plus visible dans
I’arborescences des dossiers.

Remarque
Lors du premier accés a un groupe de discussion, le téléchargement des messages peut
prendre quelques minutes.
Pour patienter, il faut consulter la barre d’état qui indique : le nombre de messages lus ou
non lus, le nombre de messages téléchargés, ou si le groupe ne contient pas de nouveau
message.
Lors des prochaines visites, le téléchargement s'effectue plus rapidement car Outlook
Express ne télécharge que les nouveaux messages.
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1.4.3. Lire des messages de groupes de discussion

Une fois que nous avons accédé a un groupe de discussion, nous choisissons un message a lire
dans la liste (faire défiler si nécessaire).

« Pour l'afficher dans le volet de visualisation, cliquer une seule fois sur le message.
o Le téléchargement d’une conversation peut prendre du temps.

«  Pour l'afficher dans une autre fenétre, double-cliquer sur le message.

a3 [ ] objet | De [ Ervaye - | Taille |
gécyradm fails silently in RH-9.0 Red Jackson 16,/12,/2003 06:... 1Ko :

=] g‘[ Problems MS Mailclients & cyrus-imap sh... TorstenE. 19/12,/2003 09:... Z2Ko

g‘[ Re: Problems M5 Mailclients & cyrus-i... TorstenE. 22/12,/2003 14:... 3 Ko

[E3] |§_'1 I: New version of my Mail Server {using D... Macallan 19/12,/2003 11:... 1Ko

D’une maniére générale, les messages sont regroupés par conversation : une question et
beaucoup de réponses. La copie d’écran affiche en premier une question sans réponse, une
conversation déroulée (signe -) comportant une seule réponse (I’objet du message reprend
celui de la question et se trouve précédé de Re.), une conversation non déroulée (signe +).

Remarques

a) Pour visualiser des informations sur un message de groupe de discussion, comme sa
date d'envoi, nous sélectionnons le message, nous ouvrons le menu Fichier et cliquons
sur I’option Propriétés.

b) Pour marquer tous les messages de groupes de discussion comme lus lorsque nous
quittons Outlook Express ou nous passons a un autre groupe de discussion, nous
devons cliquer sur Options dans le menu Outils. Dans l'onglet Lecture, il reste a
sélectionner la case Marquer tous les messages comme lus en quittant un groupe de
discussion.

c) Pour marquer tous les messages comme lus dans un groupe de discussion en
particulier, les messages pas encore téléchargés inclus, sélectionner le groupe de
discussion dans la liste des dossiers. Cliquer sur Atfeindre dans le menu Edition.

d) Pour afficher uniquement les messages de groupes de discussion non lus, nous allons
dans le menu Affichage / Affichage en cours et nous sélectionnons 1’option Masquer
les messages lus ou ignorés.

e) Pour marquer tous les messages d'une conversation * de groupe de discussion comme
lus, sélectionner le message d'origine ou une de ses réponses, ouvrir le menu Edition et
cliquer sur Marquer la conversation comme lue.

* Une conversation est constituée du message d'origine et de toutes ses réponses. Les
conversations sont triées et groupées en fonction du titre du message d'origine. Ainsi,
une conversation qui débute par un message intitulé « Conseils a l'usage des
propriétaires de Labrador » regroupe toutes les réponses intitulées « RE: Conseils a
l'usage des propriétaires de Labrador ».

f) Pour afficher uniquement les réponses aux questions posées, utiliser la commande
Alffichage / Affichage en cours / Afficher les réponses a mes messages.
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Lire des messages hors ligne

La lecture des News hors ligne nous permet de limiter les cofits de connexion a Internet. Une
fois I’abonnement aux groupes de discussion réalisé, nous devons indiquer si nous souhaitons
visualiser hors ligne les en-tétes des messages ou les messages dans leur intégralité. Enfin,
nous devons les transférer vers notre ordinateur (synchroniser). Une fois ces opérations
effectuées, nous pouvons nous déconnecter d'Internet et lire les messages a notre convenance.

Il nous est possible de lire uniquement les en-tétes qui fournissent des informations comme
I'objet, l'auteur et la taille du message. Mais nous pouvons aussi sélectionner les messages
complets, y compris les fichiers joints. De plus, lorsque nous sommes hors ligne, il nous suffit
de marquer les en-tétes qui nous semblent intéressants et de télécharger les messages en
question lors de notre prochaine connexion.

Pour plus d’informations, il faut consulter le paragraphe 4.7.2.

1.4.4. S'abonner a un groupe de discussion

Lorsque nous sommes abonnés a un groupe de discussion, celui-ci apparait dans la liste des
dossiers sous celui du serveur de News, ce qui permet d'y accéder facilement par un simple
clic.

Pour s’abonner a un groupe de discussion, la procédure classique est de réaliser 1’opération
depuis la boite de dialogue Abonnements aux groupes de discussion.

Nous sélectionnons le groupe de discussion dans la liste, aprés une recherche ou non, apres
avoir visualisé les messages de ce groupe ou non, puis nous procédons ainsi :

o nous cliquons sur le bouton S'abonner,

o ou nous effectuons un clic droit sur ce nom et nous cliquons sur I’option
S'abonner.
Remarques

« Pour s’abonner, nous pouvons réaliser un double-clic sur le nom d’un groupe de
discussion. Un deuxiéme double-clic permet d’annuler I'abonnement.

«  Pour annuler un abonnement a un groupe de discussion :

o Nous cliquons sur le bouton Groupes de discussion dans le volet de
visualisation puis sur l'onglet Abonné. Puis nous sélectionnons ensuite le
groupe désiré et nous cliquons sur le bouton Annuler l'abonnement.

o Nous pouvons également effectuer un clic droit sur le groupe de discussion
dans la liste des dossiers, puis nous cliquons sur D’option Annuler
l'abonnement.

« Pour s’abonner a plusieurs groupes d’un seul coup, il suffit d’utiliser les touches Shift
ou Ctrl.

« Le symbole o précede le nom du groupe auquel nous sommes abonnés.

1.4.5. Publier un message vers un groupe de discussion

Il existe différentes fagcons de publier des messages, selon qu'il s'agit d'une nouvelle question
ou d'une réponse. La procédure de réponse est expliquée dans le paragraphe suivant.
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Le format HTML est le plus intéressant car il autorise la mise en forme des messages, 1’ajout
d'une signature, d’une carte de visite ou encore des liens vers d'autres fichiers. Il faut
cependant vérifier que le lecteur de News de notre correspondant puisse lire (ce que de
nombreux lecteurs de News ne font pas).

La publication d’un message est relativement aisée si nous lisons ce qui suit.

1. Dans la liste des dossiers, sélectionner le groupe de discussion dans lequel nous
souhaitons publier un message.

2. Dans la barre d'outils, cliquer sur le bouton Nouvelle publication.

_imix

J Fichier ~ Edition  Affichage  Insertion Format  Outils  Message 2 |

J@‘%@ﬂﬂv"&?

Envoyer Couper Copier Caoller Annuler ‘erifier Crthographe

Joindre

‘{ﬂ Groupes de discussion Icomp.mail.imap

] |

Chijet ; |
=]
=l

| 4

3. Saisir l'objet du message. Sans objet, Outlook Express avertit le rédacteur avant
I’envoi.

4. Saisir éventuellement I’adresse d’un lecteur connu de ce groupe pour lui envoyer
personnellement un message.

5. Composer le message et cliquer sur le bouton Envoyer.

* Des milliers de personnes sont susceptibles de lire le message en question.
Aussi convient-il de préter une attention soutenue a son contenu : étre poli et
¢crire dans un frangais convenable.

* Un message nous informe que le message a bien été envoyé au serveur de
News. Une fois ce dernier validé, nous constatons la présence du dit message
dans le dossier Eléments envoyés.

Pour envoyer un message vers plusieurs groupes de discussion placés sur le méme serveur de
News :
* Cliquer sur l'icone Groupes de discussion dans la boite de dialogue Nouveau message.
* Dans la boite de dialogue Sélectionner les groupes de discussion, cliquer sur les
groupes de discussion de la liste (en maintenant la touche CTRL enfoncée) puis sur
Ajouter.
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* Un choix limité aux groupes de discussion auxquels nous sommes inscrits s’effectue
en cliquant sur le bouton N'afficher que les groupes de discussion faisant l'objet d'un
abonnement.

Pour publier un message dans des groupes de discussion placés sur différents serveurs de
News, il faut créer un message pour chaque serveur.

La publication d’un message peut étre annulé en sélectionnant ce dernier, en ouvrant le menu
Message et en sélectionnant 1'option Annuler le message.

L'annulation d'un message n'entraine pas sa suppression de l'ordinateur d'un membre du
groupe de discussion si celui-ci I'a téléchargé avant qu'il ne soit annulé.

L’annulation porte sur ses messages publi€s et non ceux des autres.

Pour obtenir plus d'informations sur la publication des messages, nous consultons les
rubriques suivantes :

* répondre a un message de groupe de discussion,
* envoyer des messages volumineux,

e définir la longueur des lignes pour les messages de groupes de discussion sortants.

1.4.6. Répondre a un message de groupe de discussion
La procédure ressemble a celle d’une réponse aux messages de courriel.

1. Dans la liste des messages, cliquer sur le message auquel nous souhaitons répondre.

2. Pour répondre a l'auteur du message, cliquer sur le bouton Répondre de la barre
d'outils.

3. Pour répondre a un groupe de discussion, cliquer sur le bouton Répondre au groupe de
la barre d'outils.

4. Saisir notre message et cliquer sur I’icdne Envoyer.

Pour publier notre réponse dans différents groupes de discussion situés sur le méme serveur
de News, nous opérons d la maniére suivante :

* Cliquer sur l'icone a coté de Groupes de discussion dans la boite de dialogue
Répondre.

* Dans la boite de dialogue Sélectionner les groupes de discussion , sélectionner un
groupe de discussion dans la liste et cliquer sur Ajouter.

Un choix limité aux groupes de discussion auxquels nous sommes abonnés s’effectue comme
dans la précédente rubrique.

1.4.7. Supprimer un message de News

Les messages de News sont stockés sur un serveur de News. Ils ne peuvent étre supprimés du
serveur car les autres utilisateurs doivent étre en mesure de les visualiser. Mais nous pouvons
supprimer les messages ou les en-tétes téléchargés sur notre ordinateur.

1. Dans le menu Outils, sélectionner Options.

2. Dans l'onglet Maintenance, cliquer sur le bouton Nettoyer maintenant.
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3. Cliquer sur le bouton Parcourir, sélectionner un serveur de News ou un groupe de
discussion spécifique et cliquer sur OK.

4. Pour supprimer le corps des messages pour I'élément sélectionné, cliquer sur le bouton
Supprimer les messages.

-0Ou-

Pour supprimer les en-tétes et les messages pour I'élément sélectionné, cliquer sur le
bouton Supprimer.

Cette procédure permet de supprimer définitivement les ¢léments de News de votre
ordinateur.

2. Interface

Dans la section 2.1, nous avions commenté I’interface en présentant sommairement les zones
de travail du logiciel. Nous allons dans cette troisiéme section compléter cette présentation en
passant en revue les barres de menus, les barres d’outils et d’état.

2.1. Barre de menus

2.1.1. Comptes de messagerie

La barre de menus comporte six options : Fichier, Edition, Affichage, Outils, Message et « 7 »
pour laide.

Fichier ~ Edition  Affichage  OQukils  Message 7

Remarques
a) Tout survol d’option de menu est accompagné d’un commentaire dans la barre
d’état du logiciel.
b) En fonction de I’élément sélectionné dans la zone de travail, certains options restent
grisées car indisponibles.

2.1.1.1 Menu Fichier
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Mouveau ¥ | Ce menu comprend un certain nombre d’options
O Chrl+C et de sous-menus.

Enregistrer sous, ..

Enregistrer [es pieces jointes, .. Comme options, nous listons :

Enreqistrer comme papier & letbres, |

v Quvrir dans une fenétre indépendante un

e : message sélectionné ;

Imporker L4 v R

e ot . Enregz.strer _sous... un message
sélectionné, ailleurs sur le disque dur que

Imprimer. .. Clri+P sous le profil de I’utilisateur, et sous un

Chancer diertitei ] autre format (em!/ par défaut, sinon #xt ou

Identités b html) ;

Prapriétés Alt+Entrée v Enregistrer les piéces jointes...d’un

T e message sélectionné ailleurs sur le disque

Qitter et se deconmecker dur ;

Quitter v Enregistrer comme papier a lettres...
I’arriére-plan intéressant d’un message
donné ;

v’ Imprimer le contenu d’un message (en-téte et tout ou partie du corps) ;
v Changer d’identité... juste le temps de ’envoi ou de la réception de messages ;
v’ Propriétés pour connaitre les caractéristiques d’un message ;

v Travailler hors connexion pendant la composition d’un nouveau message, ou la lecture
des derniers messages regus ;

v  Quitter et se déconnecter ou Quitter selon les besoins.

Le premier sous-menu Nouveau nous permet :

Message de courrier

v" de composer un nouveau message (courrier ou news),
Message de Mews

v" de créer un nouveau dossier dans le volet du méme
nom,

Daossier, .. Ckrl+Maj+E

Conkack...

v" d’insérer un nouveau contact dans le carnet d’adresses.

Le deuxiéme sous-menu Dossiers gere le volet du méme nom ainsi que les données en offrant
la possibilité :

Mouveau, . Chtl+-Maj+E e de créer, déplacer, renommer ou supprimer un
Deplaceti.. dossier,
W_I e de compacter les données d’un dossier afin de gagner

de I’espace disque, voire compacter tous les dossiers

CHlE e de courrier électronique.
Compacter tous les dossiers
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Le troisieme sous-menu Importer centralise I’'importation =~ Carnet d'adresses. ..
des éléments depuis d'autres applications vers Outlook |EREEEEEEIEREr g

Express . Messages...
Paramétres du compte de courrier, ..

Paramétres du compte de Mews. .,

Le quatriéme sous-menu Exporter centralise I’exportation des éléments depuis Outlook
Express vers d'autres applications : opérations inverses du menu précédent limitées cependant
aux messages (1) et carnets d’adresses (2).

Exporter les messages 5[

@ Zetke opération exportera les messages de Cutlook Express vers Microsoft Outlook ou Microsoft Exchange,

Annuler |

(1)
Outil d'exportation du carnet d adresses ' x|

S électionnez e programme ou type de fichier vers lequel exporter votre carnet
d'adrezzes, puis cliqguez sur le bouton Exporter.

Carnet d'adreszes personnel Microzoft Exchange E=porter

ar des virgules]

Fermer

/1)
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Exportation CSY ) X|

Enregistrer le fichier exporté sous

IE:\WINNT"«Temp'&dmsi.csv Parcourir ... |

< Brécédent Annuler

2/2)

Exportation CSY ) |

Sélectionner les champs & exporter ;

O Mom
O Deusigme prénam
Marn

L Surmaom

Adrezze d'email

Fue [domicile]

Wille [domicile]

Code pastal [domicilz]
Département [domicile]
Pays [domicile)

12 e o N I ;I
< Précédent I Terminer I Annuler |

(2 /3)

Le cinquiéme sous-menu Identités prend en charge des options qui
concernent les différentes identités prises par 1’internaute pour gérer
ses comptes.

Ajouter une idenkité, .
Gérer les identités. ..

2.1.1.2 Menu Edition
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Ce menu, comprenant un sous-menu et un certain
nombre d’options, concerne les messages.

Rechercher

Déplacer vers un dossier, .,
Copier dans un dossier, .

SUpptirner
Yider |e dossier Eléments supprimes

[arguer comme [Wis

Marguer comme non s

[Marquer |a conversation comme:|ue
[Matquer taus comme s

d Comme options, nous listons :
il * la copie d’un élément du corps d’un
message ;

Chrl+D * lasélection de tout le message ;

* le déplacement ou la copie d’un message
el vers un autre dossier ;

* la suppression de ce dernier (le message
CErH-T est déplacé dans le dossier Eléments
EE{ M supprimeés) ;

* sile dossier susnommeé est sélectionné, le vidage du dossier ;
* le marquage des messages (ou conversation de news) comme /us ou non lus.

Message. .. Chrl+HMaj+F Le sous-menu Rechercher s’adresse aux messages ou

Message dans ce dossier,., Maj+F3

Suivant...

aux personnes ayant émis le message.

Personnes. ., Ckrl+E
Texte dans ce messaqe, ..

Il permet de généraliser la recherche ou de focaliser
celle-ci sur un dossier particulier. Il permet aussi de

passer d’un résultat de la recherche a un autre.

11 pousse plus loin en proposant la recherche d’un élément de texte constitutif d’un message.

2.1.1.3 Menu Affichage

Ce menu, comme son nom ’indique, gere les différentes possibilités d’affichage. Il comprend

six groupes d’options.

a. manipulation des messages et dossiers

Affichage en cours 4
Trier par LS

Colonnes. ..

Disposition. ..
Taille du texte r
Codage k

Message précédent  Chrl+,
Suivank g
atteindre le dossier,,,  Chrl+Y

Le quatriéme groupe d’options facilite 1’accés aux messages.
L’option Message précédent sert simplement a basculer sur le
message précédent dans la liste des messages d’un dossier
donné.

L’option Atteindre le dossier... simplifie ’accés a un dossier
donné dans le volet Dossiers. Cette option peut étre utile si
I’organisation des dossiers de courriel ou de groupes de
discussion s’effectue sur plusieurs niveaux.

Le groupe d’options Développer ou Réduire est 1a pour faciliter

Deyvelopper ; . : g
radire la manipulation de niveaux de dossiers.
ArrEter Echap
fctualiser F&
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Le sous-menu Suivant facilite le parcours des Message suivant ZEr 4
messages ou conversations dans le volet de :

. .. Message non lu suivant Chrl+1
prev1sua11§at10n. . onversation non lue suivante Chrl+Maj+l
En fonction du nceud sélectionné dans le volet o e et Chrl4]

Dossiers, certaines options sont activées ou non.

b. paramétres d’affichage du volet de visualisation

Le premier groupe d’options permet de

modifier I’affichage en cours.

L’option  Colonnes...

(boutons Monter ou Descendre) et la

largeur de ces colonnes

pixels en largeur).

& Afficher bous les messages
Masguer les messages lus
Masguer les messages [us ou ignorés

s’occupe
colonnes du volet de pré-visualisation
des messages (ou en-tétes de messages).
Il offre la possibilité¢ de définir le nombre
(boutons Afficher ou Masquer), 1’ordre

(zone La
colonne sélectionnée doit mesurer...

Personnaliser 'affichage en cours. ..
DEfinir les affichages., ..

Grouper les messages par conversation

Par ailleurs, il propose de lister
les différents affichages
existants pour tout suivi de
message.

La premiére zone de la copie
d’écran montre qu’une régle par

défaut existe pour tous les
messages.
La deuxiéme =zone montre

I’action en cours, action que
nous pouvons modifier en
cliquant sur le lien Afficher.

La troisiéme zone donne le nom
de type d’affichage.

21x]
Cochez lez colonnes gue wous voulez rendre vizibles dans ce mode

d'affichage. Utilizez lez boutonz kMonter ou Dezcendre pour disposer
les colonnes comme vous le souhaitez,

des

Effectuer le suid / lgnarer b onter |
Priorité D 5 |
Pigce jointe e
b arquer Afficher |
De
Obiet _ Mosquer |
~
ﬁew »|  Réiniialiser |

La colonne sélectionnée daoit mesurer I 29 piels en largeur.

x|

Annuler

Le sous-menu Affichage en cours propose des options
d‘affichage. Par défaut, il affiche tous les messages,
mais il peut aussi masquer les messages /us ou ignoreés.

Personnaliser I'affichage en cours d |
Selectionnez voz conditions, puis spécifiez des walewrs dans la description,
1. Sélectionnez des conditions pour votre affichage :
[ Larsque le meszsage est marqué ;I

[ Lorsque le message est suivi ou ighoré
[7] Lorsque le message est séounisé
Pour to

2. Dezcnption de ['affichage [chiquez sur une valeur soulignée pour la modifier] :

Pour tous les messages
Afficher le message

3. Mom de l'affichage ;

IEopie de Afficher tous les messages

o]

Annuler
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L’option Défini}" VX D finir les affichages [E
afﬁchages vee permet de gérer de Cesz affichages zerant appliqués & un dozsier.
nouveaux affichages en fonction = |

, X . om Houveau...
de I’action choisie. \,

Afficher bous es n B3 =
M azquer les meszages lus _MECML
En sélectionnant une des lignes Masquer les messages s ou ignorés Copier

de la premiére zone, I’internaute, ——
pour créer un nouveau type
d’affichage, clique sur le bouton SRl
Nouveau ou sur le bouton
Copier pour éviter de redéfinir
certains Critéres' Pour tous les messages
Une fois que IDaffichage est = |afficher le messane
défini, il reste a cliquer sur le
bouton Appliquer [’affichage
pour voir le résultat.

Les boutons Modifier et oK. | Annuler
Supprimer servent a gérer des

types d’affichage existants.

Supprimer

Description de ['affichage [cliquez sur la saleur soulignée pour la modifier] :

Il propose enfin de grouper les messages de courriel et de news par conversation : messages et
réponses.

Le sous-menu Trier par...propose différents critéres de tri, en  Effectuer le suivi| Ignorer
Pririké

fonction des colonnes affichées dans le volet de pré-visualisation des
messages, selon un ordre croissant ou non. S
Par défaut, il trie selon la date de réception des messages (Recu) et = pe

selon ’ordre croissant. Obist
Regu

® Ordre croissant
Ordre décroissant

c. zone de travail

L’option Disposition... permet de modifier les différents volets affichés dans la zone de
travail. Par défaut, le cartouche Options de base montre que tous les volets sont affichés
exceptés le volet du logiciel de travail coopératif Outlook et une autre barre d’affichage du
volet de visualisation (copies d’écran jointes).
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&S Propriétés de Disposition de la fenéktre

Dizposition I

Optiohz de basze

¥ Bare de dossiers W Bare d'état

¥ Liste des dossiers W Bame d'outils

Perzonnalizer la barre d'outilz..

Wous pouvez afficher ou mazguer certaines parties de Outlook
Express zelon voz besoing. Cochez les &léments ci-deszous pour
les afficher.

™ Bare Outlook [ Barre d'affichage

Waolet de wisualization

Ltilizez |z wolet de wizualization pour afficher 'apercu rapide

d'un mezzage zan: ouvir de fenétre supplémentaire.
v Atficher e valet de visualisation

¥ Sous les meszages

¥ afficher 'er-téte du volet de visualization

= A coté des messages

AnnLler

o]

Appliguer

Afficher bous les messages

affichages

Eaite de reception

\ &

Boite d'envoi

Brouillans

Cette barre d’affichage, outre I’option affichée, présente peu d’intérét dans la mesure ou elle
ne fait que reprendre les options du sous-menu Affichage en cours : masquer les messages lus,

masquer les messages lus ou ignorés.

L’activation du bouton Personnaliser la barre d’outils permet a 1’internaute d’ajouter (ou le

contraire) de nouvelles icones a la barre.

Personnalisation de la barre d'outils

Boutonz disponibles :

Séparateur ﬂ

)E Annuler

Ef% Décoder

% Contacts
B =
I% Copier danz

:ﬁlﬂ I S Py X
1| |

Ajouter -3

<= Supprimer

I

Boutonz de la barre d'outils :

@ Envoyer/Recey.

Séparateur
Adresses
% Rechercher

Optiohs de texte IEtiquettes texte zous les icdnes

Optiohs dicéne IGrandes icines

L’internaute joue entre les boutons disponibles et les boutons présents dans la barre d’outils
(boutons Ajouter -> et <- Supprimer). Il peut changer 1’ordre des icones (boutons Monter et
Descendre), ajouter des séparateurs, revenir a la liste initiale (bouton Réinitialiser). D’autres
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options offrent la possibilité de choisir le type d’affichage des icones et celles des étiquettes
de survol.

d. caractéristiques du texte

Le sous-menu Tuaille du texte aide a modifier la taille par La plus grande
défaut du contenu des messages a I’affichage (taille moyenne Plus grande
par défaut). v Moyenne

Flus petite

La plus petite

Fixe

Le sous-menu Codage gére le jeu de caracteéres utilisés pour la Europe occidentale (windows)
lecture des messages comme pour la composition de nouveaux ® Europe accidentale (150
messages. Plus »

Le dernier groupe d’options propose entre autres d’actualiser I’affichage d’un des volets de la
zone de travail ou d’arréter le téléchargement des messages.

2.1.1.4 Menu Outils

Erwvoyer et recevoir ¥ | Ce menu est sans doute le plus important et
le plus névralgique fourni par le logiciel.
Il gere :

Synchroniser fouk

Carnet d'adresses, ., Ckel4+Maj+E e les comptes (option Comptes),
Ajouter ['expéditeur au Carnet d'adresses
e les transferts (sous-menu Envoyer et
Régles de message » recevoir et option Synchroniser tout),
b
APt e |e carnet d’adresses, ‘ .
Options... * les régles de messagerie pour mieux

traiter et ranger le courrier recu,
* les options (au combien nombreuses) de fonctionnement du logiciel.
L’option Synchroniser tout concerne aussi bien le service de courrier que celui des news. Le

logiciel se connectera a I’ensemble des serveurs, puis téléchargera les nouveaux messages et
les nouvelles conversations.

L’option Ajouter I’expéditeur au carnet d’adresses fonctionne si I’internaute a sélectionné en
préalable un message donné.

Ervoyer ef recesair bouk kM Le sous-menu Envoyer et recevoir permet a
Recevoir bout I’internaute non seulement de choisir le compte a
Ervvoyer bout synchroniser, mais aussi de choisir le sens de transfert

T DI EevreE T Eara e a synchroniser (envoi ou réception).
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Il se peut qu’une boite de dialogue [RERIT RN II

apparaisse, demandant de saisir

I’identifiant et le mot de passe du @

compte a synchroniser. Une fois les
deux identificateurs saisis, il est
fortement conseillé de cocher la case
Se souvenir du mot de passe, 3 moins
que le compte en question possede un
caractére suffisamment confidentiel
pour obliger I'utilisateur a faire ainsi.

— Connesxian
Serveur ; pop.ezat. mil

Mo d'utilizateur ; I

Mot de pasze I

Entrez watre nom d'utilizateur et vatre maot de pazse
pOUr GE SEMVEL.

¥ Se souveni du mot de passe

Ceci évitera de revoir la boite a
chaque synchronisation.

k. I Annuler

Caurrier. .. Le sous-menu Reégles de message propose trois options :

Mews. .. e ¢tablir des régles pour le courrier,

Liste des expéditeurs blogués... o établir des régles pour la lecture des conversations
des News,

* dresser la liste des expéditeurs dont on ne veut pas recevoir du courrier (publicités ou
spam, importunistes, etc...) ou ceux non autorisés a envoyer un message.

2.1.1.5 Menu Message

Ce menu rassemble un certain nombre d’options et un sous-menu qui double les

fonctionnalités de la barre d’outils.

Principalement orienté vers le service de courrier, il propose néanmoins quelques options au

profit du service de news.

a. Nouveau message

Mouveau message CErlr
Mouveal message avec

Répondre 3 I'expéditeur Ctrl+R,
Répondre 3 tous Chrl+Maj+R
TransFérer Ckrl+F

TransFerer en tant gque pigce joinke

_réer une régle & partir d'un message. ..
Bloguer l'expéditeur. ..

Marquer le message
Effectuer le suivi de la conversation
Ignater la conversation

Combiner et décoder, |

Le premier groupe d’options concerne
I’émission des messages de courriel. Elles
font double emploi avec la premicre icone de
la barre d’outils qui lance une fenétre ou
I’internaute compose un nouveau message.
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1 Belle journee Le sous-menu Nouveau message avec propose :
2 Mature . , . .
3 Caramicus * dans un premier groupe d’options, le choix entre sept
i T papiers a lettres,
5 Punch ux agrumes e dans un deuxiéme groupe, celui de sélectionner une
= iErEe page Web comme papier a lettres,
7 Fedillzs ] ] )

* dans un dernier groupe, le choix entre supprimer le
Selectionner | papier & lettres. .. papier a lettres existant du message, ou sélectionner
Pas:dle papier 4 lektres une page Web comme corps de message.
Page Weh. ..

Le choix de I’option Sélectionner le papier a lettres... ouvre la boite de dialogue suivante.

Sélectionner le papier a lettres 5 G llll
Bechercher dans I\a Papier & lettres j fem f_‘-‘fﬁ v Apercu
~: Belle journée. htm @Glacier.htm @Tournesol.htm
Bonbions. Htm @Lierre.htm @\-‘ierge.htm

HEs | Camemberts, htm
Céramigue.htm
) Feuilles. htm
&]Fiesta.htm

@Nature.htm

@Punch &z agrumes, hkm
@Réseau.htm
@Technique.htm

Mom de fichier : | [+ I Iv afficher lapercu
Tvpe IHTML[“.htm;*.htmI] j Annuler | Créer... | bk odifier |

La sélection d’une page Web modéle permet d’en obtenir I’apercu dans la zone adéquate.

Assistant Installation du papier a lettres x|

Assistant Papier a lettres.

Le papier & lettres est un modéle desting & faciliter |a
composzsition de meszages HTML.

Wious pouvez ingérer une image et une couleur
d'amiére-plan, perzonnalizer la police & wvotre gré ou encore
définir des marges.

£ Erézedent

Annuler |
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Si nous voulons modifier un des modeles proposés, nous en choisissons un, puis nous
cliquons sur le bouton Modifier. Ce dernier permet d’éditer le modele en question au sein de
I’éditeur HTML de Microsoft présent sur 1’ordinateur de 1’internaute, Frontpage 2000 par
exemple.

Si aucun des modeles proposé€s ne nous satisfait, nous pouvons en créer un a 1’aide de
’assistant Papier a lettres (cf. derni¢re copie d’écran).

Envoyer une page Web i 7] x|
Entrez 'URL de la page "Web que wous voulez ervvayer

I Annuler I

Le choix d’envoyer une page Web comme corps du message s’effectue en cliquant sur la
derniére option Page Web...

b. réponses aux messages regus

Le deuxieme groupe d’options traite les réponses aux messages recgus. Il reprend lui aussi les
icones de la barre d’outils, dans le méme ordre. La derniére option est absente des icones de la
barre d’outils.

Si le message recu a été envoy¢ a plusieurs destinataires, la réponse formulée par 1’internaute
peut aussi bien étre privée que publique.

Pour distinguer les deux cas de figure, le logiciel propose deux options différentes : répondre
au seul expéditeur (privée), ou répondre a I’expéditeur en informant tous les autres
destinataires (publique) du message initial de sa réponse (Répondre a tous).

Si le message de courriel recu ne nous concerne pas directement, ou si I’expéditeur a oublié
un destinataire dans sa liste de diffusion, il est possible de transférer le message.

La derniére et nouvelle option de ce groupe offre la possibilit¢ de transférer un message en
tant que piéce jointe et non de laisser le message recu dans le corps du message transféré.

c. suivi d’'un message
Le troisieme groupe d’options du menu Messages concerne aussi bien le service de News que
le service de messagerie, et permet donc :

* de placer un indicateur sur le message pour le repérer plus facilement (Marquer le
message),

* de solliciter en ligne la suite d’une conversation donnée (Effectuer le suivi de la
conversation),

e d’arréter le suivi d’une conversation si celle-ci ne nous intéresse plus (Ignorer la

conversation).

Le quatriéme groupe d’options est réduit a une seule option Combiner et décode qui concerne
les message trés volumineux envoyés ou publiés vers un groupe de discussion.
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2.1.1.6 Menu Aide

Sommaire: et index Ce menu a pour vocation d’informer et d’aider
Lisez-moi I’internaute dans I’emploi du logiciel.
Microsaoft sur e Web .

- Il informe de manicre classique sur la version du
A propos de Microsoft Outlack Express logiciel (option A propos de ...), ainsi que sur les
derniéres nouveautés (option Lisez-moi).

& readme.txt - Bloc-notes s =10l =|
Fichier Edition Formak 7
T ]
MICROSOFT OUTLOOK EXPRESS
outlook Express est un logiciel de courrier &lectronique et de lecture de il
news kbasé sur les normes Internet.

-
L« | v 4

L’activation de 1’option Lisez-moi lance 1’ouverture du fichier readme.txt dans 1’éditeur Bloc-
notes. Ce fichier étant commun au navigateur Internet Explorer et au lecteur Outlook Express,
il convient de descendre loin dans le fichier pour atteindre le titre de paragraphe affiché dans
la copie d’écran.
Outre une présentation sommaire du logiciel, 1l comporte les rubriques suivantes :

o Nouveautés d’Outlook Express 6,

o Probléme identifiés de la version,

o Dépannage,

o Trucs et astuces.

i propos de Dutiook brpress x| Outre Ia version du logiciel, Ia

fenétre A propos permet de
vérifier la  présence de
Microsoft programmes  correctifs  (ou
Outlook Express 6 patchs) appliqués au lecteur, et
de wvisualiser la liste des
bibliothéques indispensables
£ 00 600.0000 au fonctionnement du logiciel.

2 Microzoft Corporation. Tous droits rézervés.

Certaing éléments (image et texte] zont la propriété de Hallmark
Licenszing, Inc.

Aucun produit généré avec Outlook Express et comportant des éléments
ou marques déposées de Hallmark Cardz, Incarporated ou de zes filiales
ne peut &tre vendu ou diztibug pour la revente.

Fichier | Y ersion | Chemin d'accés complet -
acctrez.dl  B.O02600.0000 CAMWAMMNTASpstem32hacctesdl -
comct32.dl - 581 CNWIMMT Sapstem32hcomcti32. dll
czapidtl dl 1.02415 czapiat] di

directdb.dll  6.00.2600.0000 C:\Program Files'\Fichiers commun:

inni;tcomm. dil 6.00.2600.0000  C:AWINMTLS uitem32‘\l NETCO W
4 4

at!
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Le menu ? offre deux types d’aide a I’internaute :

une aide locale avec I’option Sommaire et index (1),
une aide distante via le sous-menu Microsoft sur le Web (2).

L’aide se lance dans une fenétre indépendante.

(1)

E? Aide de Dutlook Express i =10 |

e = =

bl azquer Fane precédente Page suivante Optionz Ajde ‘Web

®

Sommaire |1n|:|e:-: | Bechercher |

Lecture des meszages

Création et envoi des messages
Affichage et publication aux groupes de
Gestion d'un nombre impottant de mess:
Travail hots connexion

Conzeils et astuces

Dépannage

Accessibiité

Carnet d'adresses

Envoi de messages instantanés avec O
Gestion de 'état de la connexion de wotr
Stockage des informations relstives aux

| i

Présentation de Outlook Express

Microsoft Qutlook Express met le monde
de la commmunication en ligne & votre
portée directernent sur votre bureau, Que
vaus souhaitiez caorrespondre par courrier
électronique avec vos amis et collégues
al rejoindre des groupes de discussion
pour partager des idées et des
infarmations, vous avez désormais tous
les outils en main.

Gérer plusieurs comptes de

messagerie et comptes de News -
4| | ]

Cette forme d’aide se situe entre le fichier d’aide classique (extension *.hlp) et le site
Web. La fenétre Aide de... comporte sa propre barre d’outils permettant de masquer (ou

afficher) les onglets du sommaire, de

revenir a la derniére rubrique consultée ou le

contraire, d’accéder a quelques options de fonctionnement et a 1’aide Internet.

La zone d’affichage présente trois onglets :
* un onglet Sommaire qui se présente sous la forme d’un sommaire de livre découpé
en chapitres, sous-chapitres et pages ;
* un onglet /ndex ressemblant a un glossaire ou index de livre ou les rubriques sont
rangées dans 1’ordre alphabétique ;
* un onglet Recherche analogue a un service de moteur de recherche.

Masguer les onglets L’activation de I’icone Options nous dévoile le menu ci-
Page precedents contre qui permet successivement :

Page suivante °
Démarrage
Brréker

Ackualiser
Cptions Inkernet...

2 fide Web

Imprimet. .. o
Désackiver la mise en surbrillance .

de masquer les onglets ;

de revenir a la rubrique précédemment consultée
(ou le contraire), de revenir a la page de
démarrage du sommaire de 1’aide ;

d’arréter une recherche ;

d’accéder aux parametres du navigateur associé ;
d’accéder a I’aide Internet ;

d’imprimer une rubrique ou ses titres.
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(2) Windows Update Le sous-menu Microsoft sur le Web comprend trois groupes
Informations sur e produit d’options.
Forurmn &ux Queskions
Suppart en ligne Dans le premier groupe, il offre I’acces a :
Envoyer des commentaires * la mise a jour logicielle (option Windows Update),
Le meilleur du web * des informations sur le logiciel,
Rechercher sur le Web * une foire aux questions,
Hatrmail * un support technique en ligne.
Rekour & M5

Dans le deuxieme groupe, 1’option intéressante est de
pouvoir envoyer des commentaires sur le fonctionnement
du logiciel.

Les options de ce sous-menu offrent une fagon détournée de lancer le navigateur depuis le
lecteur.

Dans le troisiéme groupe, il est possible par exemple de contacter la messagerie centralisée

Hotmail ou d’aller sur le site MSN de Microsoft.

2.1.2. Compte de News

Si I‘internaute sélectionne dans le volet Dossiers le nom d’un serveur ou d’un groupe de
discussion, I’ensemble des menus s’adapte.

2.1.2.1 Menu Affichage

Dans le menu Affichage, le sous-menu Affichage en ® Afficher tous les messages
cours présente quelques variantes supplémentaires : Masquer les messages lus
e  Afficher les messages téléchargés, Afficher les messages kéléchargés

Masquer les messages lus ou ignarés

* Afficher les réponses a mes messages.
Personnaliser ['affichage en cours, .,
DeEfinir les affichages. ..

Afficher les réponses & mes messages
v Grolper les messages par conversakion

2.1.2.2 Menu Outils

Le menu Outils semble le principal a présenter quelques différences dans les options.

11/10/2009 23242477.doc Page 72 sur 157



Systémes Répartis INTERNET Outlook Express

Deux sous-menus spécifiques apparaissent : Ervvoyer et recevoir »
* L’option Groupes de discussion... pour [HEr T
afficher la boite de dialogue Abonnements ~ Synchroniser les aroupes de discussion
aux groupes... ; Marquer pour kraitement hors connexion L4

.y Obtenir les 300 en-tétes suivants
e Le deuxiéme groupe comprenant les

options Synchroniser les groupes de — Cametdadresses... CerhMaj+B
. . . A jouter 'expédibe armet diadre
discussion, Obtenir les 300 en-tétes _ “°= =prdieursutanet dadiesses
suivants et le sous-menu Marquer pour  Rédles de message v
traitement hors connexion. Groupes de discussion, .. Chrl
Campkes, ..

La premiére option consiste a télécharger les
¢léments désirés des groupes auxquels nous
sommes abonnés.

Opkions. ..

La deuxieme option nous fait découvrir le fait suivant : lors du premier téléchargement, il ne
charge pas tous les en-té€tes des messages. Il faut actionner ce menu pour avoir la suite (le
bouton En-tétes de la barre d’outils a la méme fonction).

Le sous-menu Marquer pour traitement hors [ EEi

connexion permet de décider d’une politique donnée — TelEcharaer s conversation plus tard
pour le traitement des messages hors connexion. Telechiarger baus les messages plus Lard

lle pas telécharaer e messane

2.2. Barre d’outils

2.2.1. Compte de Messagerie

La barre d'outils permet d'exécuter plus rapidement les commandes les plus fréquentes par un
simple clic de souris sur le bouton correspondant. Si nous sélectionnons dans le volet
Dossiers, le niveau Dossiers locaux ou un dossier donné, la barre d’outils présente par défaut
les huit icones affichées par la copie d’écran suivante.

Les icones restent grisées tant que la souris ne survole pas I’une d’entre elles.

Ijﬁﬂaaﬁ@bﬁ‘% X | =3 . B o=

Créer un ... Répondre  Répondre ... Transférer Imprimer SUpprimer EnvoverfR. .. Adresses  Rechercher

N:

Créer un ...

[£3) G La premiére icOne intitulée Créer un nouveau message
comporte une liste déroulante matérialisée par la petite
fleche noire vers le bas.

Répondre  Répondre ...

E 1 Belle journée i
e 2 Mature .
FiliE Comme nous ouvons le constater, cette liste

L 3 Céramigue { > >
“ 4 Tournesal correspond 1ntegral§ment au sous-menu Nouveau
£ 5Punch aux agrumes message avec... décrit dans le menu Message.

& Yierge

7 Feuilles De méme, les deuxiéme, troisiéme et quatriéme icones

du premier groupe d’icones (Répondre, Répondre a
tous, Transférer) correspondent au deuxieme groupe

Pas de papier 4 lettres d’options du menu Message.
Page Web. ..

Sélectionner e papier a lettres, ..
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Si nous cliquons directement sur 1’icone, il apparait une nouvelle fenétre Nouveau Message
avec sa propre barre de menus et d’outils.

Le deuxiéme groupe d’icones comprend :
* 1’icone Imprimer qui lance une fenétre de paramétrage de I’impression du contenu
d’un message ;
* D’icone Supprimer qui permet de supprimer temporairement un message du dossier ou
il était (donc le ranger dans le dossier Eléments supprimés).

@ i m % Le troisieme et dernier groupe d’icOnes

v * commence avec 1’icone Envoyer/Recevoir qui

[LERDIEgE GBS e permet la synchronisation des lecteurs et des
I Envoyer et recevoir tout Cerl4+M serveurs.

Recevoir tout La liste déroulante jointe reprend in extenso le

Ervvoyer baut contenu du sous-menu FEnvoyer/Recevoir du

pop3. club-internet, fr (Par défaut) menu Outils.

La deuxiéme icdne Adresses offre un acces direct au carnet d’adresses.

% [ La troisieme icone Rechercher comporte une liste
i déroulante dont le contenu correspond au contenu
BRI du sous-menu Rechercher du menu Edition.
Message... Ctrl+Maj+F
Message dans ce dessiet,., Maj+Es
SUivant. . &
Personnes. ., Ctrl+E
Texte dans ce message. ..

Si nous sélectionnons dans le volet Dossiers le niveau Outlook Express, le contenu de cette
barre d’outils se réduit a quatre icones: Créer un... , Envoyer/recevoir, Adresses et
Rechercher.

Le contenu de cette barre d’outils est modifiable via le menu Affichage, option Disposition,

bouton Personnaliser la barre d’outils.

2.2.2. Compte de News

Seules sont commentées les icones particulieres au service de News.

La premiére icone permet de poser une nouvelle question. g
Mouvele p...
Cette icone représente un des moyens possibles de lancer la boite de dialogue <@
Abonnement aux groupes de discussion. Eraras s
Cette troisiéme et dernicre icone spécifique offre la possibilité, apres sélection
d’un groupe de discussion, de télécharger les 300 en-tétes suivants. En-tétes
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Remarque
La personnalisation de la barre d’outils peut s’effectuer par le biais du = « Barre d'outils
menu Affichage / Disposition / Personnaliser la barre d’outils ou |[RENEEETEERE
celui du menu contextuel de la barre elle-méme (cf. ci-contre).

Personnaliser, .,

2.3. Barre d’état

(1 | == Travail en ligne !& Erreur

Cette barre d’état se découpe en trois cellules pour :
* la premiére, rendre compte des statistiques de contenu d’un dossier sélectionné dans le
volet Dossiers (6),
* la deuxieéme, indiquer 1’état de la connexion (en ligne (1) ou hors connexion (6)),
* la troisiéme, signaler a I’internaute, dés 1’ouverture du lecteur, la connexion en cours
(1), la réception du courrier (3) puis la présence de nouveaux messages (5) ou non (4),
sinon la présence d’un probléme (copie d’écran précédente).

(2) | cConnexion en cours... §3 | 29 Réception du courrier...
4 @ Pas de nouveau message (5 |g 2 nouveaulx) messagels)
)

Lorsque nous décidons de travailler hors connexion pour exploiter tranquillement le contenu
de nos messages ou conversations, 1’icone change d’aspect.

(6 |15 messagels), 0 non s @ Travail hors connexion |

)

2.4. Menus contextuels

Ce menu est propre a chaque zone d’affichage et a chaque type de compte sélectionné.

2.4.1. Volet Contacts

En sélectionnant un contact dans la liste, il est donc possible :
* d’envoyer un message au dit contact ;
* de supprimer ce contact de la liste ;
d , Mouwveau contack. ..
. .
€ creer un nouveau contact ; Rechercher des personnes. ..
e de rechercher un contact donné ; Carnet d'adresses. .,
e d’accéder au carnet d’adresses ;
* de visualiser les propriétés du contact.

Envoyer un message

Supprimer

Propriétés
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2.4.2. Volet Dossiers

2.4.2.1 Compte de messagerie

En sélectionnant le niveau Qutlook Express, nous pouvons
activer les fonctionnalités suivantes : explorer le niveau en
question (ouvrir) et rechercher un message.

Si nous sélectionnons le nceud correspondant au serveur d’un
compte de messageriec IMAP ou HTTP ou de News, nous
pouvons le supprimer ou le définir un compte par défaut.

En sélectionnant le niveau Dossiers locaux, nous pouvons de
plus créer un nouveau dossier au niveau inférieur. L’option
Réinitialiser la liste s’adresse aux comptes de messagerie IMAP
ou de News et concerne respectivement la liste du contenu des
dossiers a rapatrier ou la liste des groupes de discussion.
Au niveau des boites ou dossiers subalternes, le menu
contextuel évolue et propose :

* de renommer ou supprimer le dossier ;

» d’accéder aux propriétés du dossier.

Les propriétés d’un dossier renseignent sur le lieu de stockage
du dossier, sur son contenu en nombre de messages lus et non
lus.

Dans le cas d’un compte de messageriec IMAP, si nous
sélectionnons le compte en question, le menu est le méme
excepté 1’option Dossier IMAP...qui permet de définir un
nouveau dossier dont il faut télécharger le contenu.

2.4.2.2 Compte de News

Si nous sélectionnons le compte en question, le menu est le
méme excepté 1’option Groupes de discussion...qui permet
d’accéder a la boite de dialogue Abonnement aux groupes de
discussion.

Ouyrir

Rechercher...

Supprimet e campte
Definir comme compke par defaut

MNouveau dossier ...
Feinitialiser la liste

Ajouber dans la barre Sublook:

Froprietes

Ouvrir
Rechercher...

Mouveau dossier...

SUpRErimet:

Ajouter dans |a barre Dutlook

Propriétés

O uwrin
Rechercher...

Suppmmer le compte
Diéfiner comme compte par défaut

Houveau dossier...
Dozsiers |MAP..
A diritializer |a liste

Ajmiter datizl= Bare [isitol

Propnigkés

Ouvrir

Rechercher...

v DEfinir comme compte par defaut

Supptimer & compke

lateal dossier. .
Groupes de discussion, ..
REinitialiser |a liske

Ajouter dans |a barre Gublonk

Propriétés
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Si nous sélectionnons un groupe de discussion, nous obtenons = Ouvrir
le menu contextuel ci-contre avec les options spécifiques
suivantes : Mektre 3 jour

* Mettre a jour pour télécharger les nouveaux messages ... .
selon les paramétres de synchronisation indiqués plus  annuler I'sbonnement
bas ;

*  Annuler I’abonnement dans le cas présent ;

* Modifier les dits Parametres de synchronisation (les
mémes que ceux proposés par le bouton Paramétres du __Propiess
volet de pré-visualisation) ;

e Accéder aux Propriétés du groupe de discussion
sélectionné.

Paramétres de synchronisation  »

fjouter dans la barre Qublook

Les paramétres de synchronisation permettent de ne pas  ® Mepassynchroniser
synchroniser ou de synchroniser en précisant le volume de

Tous les messages
telechargement. Mouveau:x messages uniquement
En-kEtes unigquement

Les propriétés d’un groupe de discussion sont plus développées que celles d’une boite de
messagerie POP car elles présentent trois onglets.

Outre son nom, longlet Général BaIT it Ry Rt iLe 2 x|

affiche le contenu du groupe en
nombre de messages ainsi que
I’emplacement du dossier.

Général | S_l,lnchmniserl Fichier |DCEI|I

1%, comp.mail.imap

Ce groupe de discuszion contient :

0 meszages, 0 non lus.

Ce groupe de discuszion est stockeé dans le fichier suivant :

 LOUCHELoc

Ce deuxieme onglet permet une fois de BTl e (R ity e 2=

lus la politique de synchronisation. :
P pottg Y Général Synchraniser | Fichier local |

— Paramétres de sunchronisation

ﬂ Larz de la spnchronization de ce gioupe dei
] v = : b : ;
# =1 idizcussion, tElécharger : {

' MNouveaux en-tétes

" Mouveaus meszages [en-tétes et corps)

" Tous lez meszages [entétes et cops)
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Cet onglet est sans doute le plus *L Propriétés de comp.mailimap 2l x|
important de ces propriétés. Il offre la Général | Synchioniser Fichier local

possibilit¢ de choisir une politique
graduelle de maintenance du service de

news. Taille du fichier : 58,7 kKo

Ezpace inuhilizé 0 octets [0%)

= Infarmations fichier

Supprime tout l'espace inutilisé et libére

Compacter 4
SEIEE T i e

Supprime tous les corps des meszages

Supprimer lez mezsages | 1t s
it t&l&chargés,

Supprimer | Supprime tous les en-tétes et corps de
- MEssane.

Fiéinitializer corps de message et éinitialise le
doszier de maniére & ce gue les
en-tétes zoient téléchargés de

RoLYEaLl.

| Ceci supprime tous les en-tétes et

(] Annuler Appliguer

2.4.3. Volet Prévisualisation des messages

2.4.3.1 Compte de messagerie

Dans le cas ou un dossier Boite ou dossier subalterne
a été sélectionné, le volet affiche les en-tétes selon un

tableau a colonnes. En cliquant sur 1’'une des Ordre croissant
colonnes, le menu contextuel permet de changer Cradisheiey:
I’ordre de classement ou d’accéder au menu de Calorines. ..

paramétrage d’affichage des dites colonnes.

Le menu contextuel propre aux en-tétes de message Ouvrir

offie beaucoup doptions :

* L’option OQuvrir active [Paffichage du

Répondre 3 l'expéditeur

message dans une fenétre indépendante, et Répondre & tous
I’option Imprimer celle d’imprimer 1’en-téte Transkérer
etle corps du message. Transférer en tant que pigce joinke

e Le 2™ groupe d’options propose les
différentes actions possibles a tenir a 1’égard
de ce message.

» Le 3™ groupe d’options permet selon le cas
de considérer le message comme non lu ou

Marguer camme [fs)
Marguer comme non s}

Déplacer wers un dossier, ..
Copier dans un dossier, .,

Supprimer
comme lu.
o e 4ome groupe d’options permet de manipuler Ajouter l'expediteur au Carnet d'adresses
le message dans 1’organisation locale des Propridtés

boites de gestion des messages.
e Les deux derniéres options permettent
d’ajouter I’expéditeur au carnet d’adresses ou
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d’accéder aux propriétés ou message.

2.4.3.2 Compte de news

Dans le cas d’un message d’un groupe de discussion, les Marquer camme lu(s)
seules options propres a ce service sont les options ci- Marquer la canversation camme lue
contre Marauer comme noruls)

Télécharger le message plus tard
Telécharger la conversation plus tard

2.4.4. Volet Message

Ce dernier menu contextuel évoqué dans ce document permet de [ EEEEEGEGEGEGEEGEEGEEEE
copier une partie d’'un message ou de sélectionner I’'intégralit€ e fimane sous,

du texte du message. Enteqistrer [arrigte-plan sous, ,,

Dans le cas d’une image insérée dans le message ou comme
arriere-plan, les deux autres options s’activent.

Seleckionner tout

3. Fonctions avancées

3.1. Carnet d’adresses

3.1.1. Introduction au carnet d'adresses

Le carnet d'adresses est I'emplacement idéal pour stocker toutes les informations concernant
nos contacts pour des facilités d’utilisation depuis le lecteur de courrier. Il donne également
acces aux services d'annuaire Internet qui facilitent la recherche de personnes ou d'entreprises
sur Internet.

Nous énumérons ci-apres les principales fonctionnalités du carnet d’adresses :

stocker les informations importantes des personnes ou des groupes ;
rechercher des personnes et des entreprises a 1'aide des services d'annuaire LDAP ;
créer des groupes de contacts pour les listes de courrier ;
' ' 111 .
partager le carnet d'adresses avec d'autres utilisateurs ;
importer les noms d'autres carnets d'adresses ;
envoyer et recevoir des cartes de visite ;

imprimer tout ou partie du carnet d'adresses.

3.1.2. Ouvrir le carnet d'adresses
Plusieurs acces existent selon 1’endroit depuis lequel nous opérons.

Pour accéder au carnet d'adresses depuis la fenétre principale, nous cliquons sur le
bouton Adresses de la barre d'outils ou sélectionnons 1’option Carnet d'adresses dans
le menu Outils.

Pour ouvrir le carnet d'adresses depuis la fenétre de message, nous cliquons sur une
des icones 4, Cc ou Cci.
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Cette fenétre se comporte comme un sous-programme. Elle dispose de son propre menu, sa
propre barre d’outils, de plusieurs zones d’affichage.

Le volet de gauche affiche la liste des catégories de contacts : contacts partagés dans le cas de
plusieurs identités, contacts individuels classés selon 1’identité choisie pour communiquer, a
un niveau intermédiaire le nom d’un groupe d’adresses.

Le volet de droite affiche le contenu du nceud sélectionné dans le volet de gauche.

Comme le suggere le volet de droite, la liste des contacts peut étre classée selon le nom du
contact, son adresse de courriel, son numéro de téléphone ou autre, tout simplement en
cliquant sur la téte de colonne correspondante.

I1 est possible de modifier le type d’affichage par le biais du menu Affichage et de ses options
Grandes Icones, Petites Icones, Liste ou Détails.

Un champ texte intitulé Entrez le nom ou sélectionnez-le dans la liste permet une recherche
plus aisée, selon n’importe quel critére annoncé par les titres de colonnes.

La barre d’état de la fenétre rappelle le nombre d’¢éléments de ma liste sélectionnée.

[Ei Carnet d'adresses - Identité principale ] ] |

Fichier Edition Affichage ©ukils 2

=l b ! = G-

Mouvea Propriétés Supptimer  Rechercher des Imprimet Ackion
personnes

Tapez le nom ou sélectionnez-le dans la liste : |

Mom | Adresse d'email | Téléphone praf, .. | Téléphone ~

==], liste accueil,bosi accueil bosi@esat, terre, def e

==, liste accueil.informatique  accueil.informatigue@esa, ..

EZ]. liste administrateurs administrateursi@esat, ter, .,

z=l. liske annoncebrcp annoncebrcp@esat. terre. ..

EZ]. liste antivirus ankivirus@esat, terre, def

E=]. liste b.planif b.planifi@esat. terre,def

EZ]. liste bureau, courrier bureau, courrier@esat. ter, ..

E=]. liste cellule, achats cellule, achats@esat terre, .,

==, liste cesson cesson@esat, berre, def

EZ]. liste chancelleris, esat chancellerie, esat@esat. te...

EZ. liste chef-de-bureau.dgf  chef-de-bureau.dgfi@esat. ..

EZ]. liste comite. restreint comite, restreint@esat, ter, .

EZ]. liste commandant-de-d... commandant-de-division.d. .

==|, liste coordination coordination@esat, terre, def

EZ]. liste correspondants.in... correspondants.informati, .

z=l. liste correspondants.in... correspondants.internet:. ..

z=|. liste correspondants.in... correspondants.intranet. ..

EZ]. liste courrier. esat courrier. esati@esat. terre. ..

[EZ]. liste developpeur.weh developpeur . web@esat .k, ..

2=], liste diffusion, officiel diffusion, officiel@esat . ter, ..

= . -

: I I LI -4_| licte meat rcabimezat Ferre deF I _}I—I

778 élémentis) v

La barre d’outils permet successivement :
o de créer un nouveau contact ou groupe, ou dossier ;
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d’accéder aux propriétés du contact sélectionné dans le volet de droite ;
de supprimer un contact ou groupe ;

de rechercher des personnes ou autre via des services d’annuaire préalablement
configurés ;
d’imprimer les renseignements d’un contact (uniquement ceux du premier
onglet);

= L’activation du bouton lance directement la boite de dialogue

d’impression du systéme d’exploitation.

d’envoyer un message au contact sélectionné, ou de numéroter un appel
téléphonique, ou de lancer un appel Internet préalable a une conférence.

La barre de menus comporte cing menus.

o

o

Le menu Fichier reprend les fonctionnalités des trois premicres icOnes
(Nouveau, Propriétés et Supprimer) et de la cinquieme (/mprimer).

Les deux sous-menus Importer et Exporter  Carnet dadresses (WAB). .

se limitent aux options ci-contre. Carte de visite...
Autre Carnet d'adresses..

Le menu Edition permet non seulement de copier (puis coller) tous les
¢léments d’informations d’un contact pour constituer une nouveau contact,
mais aussi de sélectionner 1’ensemble des contacts.

I1 offre la possibilité de définir un profil pour créer un nouveau contact a partir
d’un contact existant (copie d’écran ci-dessous).

Carnet d'adresses - Choix d*un profil = x|

¥ Créer une nouvells entrée dans le Camet d'adresses pour représenter vobre profil,

" Sélectionner une entrée existante dans le Camet d'adiesses pour représenter vatre profil ;

EZJAERMOUTS Ludowvic laemoutsEfee. fr ﬂ
EE]ALLAIS JeanMars allaizimiEplanstiz. com

EZ]AREARETIER Yincent arbaretier=iaanl com [0039)
=] Association A0 0 o414
EZ]BEALMVALLET 01333
EZIBERLET 01335
[E=|BLAS Philippe blazphilippetaiyahon. fr

[EZ|BODECOT M mbodecot@wanadoo. fr

BOURBOM Pascal pri.bourboni@laposte. net

EZIBOUTONMNAT 013449
E"Lé]]aﬁussms I 02 SSjLI
P 3

]4 I Annuler |

La derniére option du menu permet de rechercher des personnes selon
différents critéres. La liste déroulante permet d’opter si besoin est pour un
service d’annuaire au lieu du carnet d’adresses.
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¥ Rechercher des personnes o x|
Fegarder danz : IEarnet d'adrezses j Site ek, |
Perzorne I
| Rechercher maintenant I
M am : ||
. At |
Courrier I e
électronique :
4 Effacer tout |
Adrezze I
Téléphone : I
Autre I
Fermer |

Le bouton Effacer tout permet d’annuler toute saisie de critére. Les boutons
Rechercher maintenant et Arréter offrent successivement de déclencher la
recherche ou d’arréter celle-ci en cas de besoin.

o Le menu Affichage offre la possibilité de personnaliser les ¢éléments affichés
(barre d’état, barre d’outils et volet de dossiers et groupes), de changer le
mode d’affichage du volet contacts (grandes ou petites icones seulement ou
liste, détails par défaut).

Le sous-menu Trier par offre la possibilit¢ de

modifier le classement des contacts, et la derniére . o : de “"':“-"3'35""3
option d’actualiser ’affichage aprés modification de SeRdeia e
. Téléphone personnel
la liste.
® Prénom
Mom

® Ordre croissankt
Ordre décroissant

o Le menu Outils permet d’accéder a la liste des comptes du lecteur, de lancer

une action de synchronisation d’un compte dans le cas d’un service autre que
POP3 (IMAP ou HTTP).

Le sous-menu Action offre les options de la copie Envoyer un message
d’écran ci-contre. Emvaoyer ducodrrier & F
Mumeéroter. ..
Appel Inkernet

o Lemenu « ? » (Aide) limite son action au seul carnet adresses.

Astuce
Pour utiliser les services d'annuaire du carnet d'adresses a partir du menu Démarrer de
Windows, il faut cliquer sur le bouton Démarrer, pointer sur le sous-menu Rechercher et
cliquer sur I’option Personnes.
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3.1.3. Stocker I'information des contacts

Plusieurs possibilités s'offrent a nous pour ajouter a notre carnet d'adresses des adresses de
courriel et d'autres informations concernant nos contacts :

* ajouter des contacts directement a partir de messages €lectroniques ;
e importer un carnet d'adresses a partir d'un autre programme ;
* ajouter un contact a notre carnet d'adresses ;

» rechercher des personnes et des entreprises sur Internet pour les ajouter a notre carnet
d'adresses ;

* importer une carte de visite que nous avons recue dans un message.

3.1.3.1 Ajouter des contacts a partir de messages

Non seulement nous pouvons configurer Outlook Express de maniére a ce que les
destinataires de nos réponses soient automatiquement inclues dans notre carnet d'adresses.
Mais nous pouvons de plus ajouter a notre carnet d'adresses le nom de l'expéditeur d'un
message.

a. Ajouter tous les destinataires d'un message de réponse au carnet d'adresses

1. Dans le menu Outils / Options, sélectionner 1'onglet Envois.

2. Cocher I’option Toujours placer les destinataires de mes messages dans mon carnet

d'adresses.
b. Ajouter un contact au carnet d'adresses

« Dans un message que nous avons affiché ou auquel nous répondons, cliquer avec le
bouton droit sur le nom de la personne et cliquer sur Ajouter au carnet d'adresses.

« Dans la liste des messages de notre boite de réception ou d'un autre dossier de
courrier, cliquer avec le bouton droit sur un message et activer 1’option Ajouter
l'expéditeur au carnet d'adresses.

3.1.3.2 Ajouter un contact depuis le carnet d'adresses

Nous allons maintenant commenter la procédure classique d’ajout d’un contact.

1. Dans le carnet d'adresses, sélectionner le dossier dans lequel nous voulons ajouter le
contact.

2. Cliquer sur le bouton Nouveau dans la barre d'outils puis sur ’option Nouveau
contact.

* Tous les renseignements de tous les onglets ne sont pas obligatoirement a
renseigner.

11/10/2009 23242477.doc Page 83 sur 157



Systémes Répartis INTERNET Outlook Express

Maom IDu:umiu:iIel Bureaul Persnnnell Autre I NetMeetingl |dentificateurs numériquesl

g Entrez ici [ nom et ['adrezze de meszagene de ce contact.

Prénarn : || De‘u:-:iéme I o ; I
prénom
Fanction : I Afficher : I j Surnom : I

Adrezzes de messagene I Ajouter |
fdodifier |

S UppEnner |

Far défaut |

[ Envoyer des messages Slectronigues en texte brut uniquement,

(] I Annuler

3. Dans l'onglet Nom, saisir au moins le nom et le prénom du contact.

Un nom d'affichage est requis pour chaque contact. Si nous entrons un nom, un
prénom puis un deuxiéme prénom, cela apparaitra automatiquement dans la liste
Afficher. Nous pouvons modifier le nom d'affichage en saisissant un nom différent ou
en le sélectionnant dans la liste précédente car cette liste contient des variations du
triplet nom/prénom/deuxieme prénom, ainsi que tout ce que nous saisissons dans la
zone Nom ou Société de 1'onglet Bureau.

D’autres renseignements peuvent &tre fournis telle la fonction et le surnom.

Mais le plus intéressant est de renseigner la fiche du contact sur son adresse (ou ses
adresses) de courriel. Cette adresse de courriel doit étre saisie dans la zone Adresses
de messagerie. Le bouton Ajouter permet d’insérer cette adresse dans la zone en
regard.

Si plusieurs adresses sont présentes dans la liste, il faut décider de celle qui sera
utilisée par défaut. Les boutons Modifier et Supprimer permettent de gérer cette liste.

Une case a cocher permet de spécifier le format des messages a envoyer : HTML par
deéfaut.

4. Dans I’onglet Domicile, ajouter les informations voulues.
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Mom  Domicils I Bureaul Persnnnell Autre I NetMeetingl |dentificateurs numériquesl

@ Entrez ici lez informations perzonnelles sur ce contact.

Fue: ;l T éléphone : I
;I T élécopie : I
Yille : Téléphone mobile: |

D épartement :

!

|

Code postal : I

FPaypz/région : I
=

Par défaut  Afficher la u:artel

Page "weh Ihﬂli'i-"f‘I Alteindre |
] I Apnnuler |

Si le contact a publi¢ un site Web, il est possible d’indiquer son adresse URL dans la
zone Page Web, puis de I’atteindre grace au bouton du méme nom.

Le bouton Afficher la carte permet de se connecter a un site Web spécialisé dans les
cartes géographiques (http://www.expedia.com). La carte est fournie avec l'adresse
indiquée. Elle peut étre imprimée.

5. Dans I’onglet Bureau, ajouter les informations voulues.

Hom I Domicile  Bureau |F'ersunne|| Autre I NetMeetingl |dentificatevrs numériquesl

Entrez ici les informations professionnelles zur ce contact.

Saciéts - T |
Fiue ~| Senice: |

| ~|  Bueau: |
Ville | Téléphone |
Département: | Télécopie - |
Codepostal: | Radiomessagerie |
Fays/région - I Téléphaone IP I

[ Pardéfaut  Afficher la carte |
Fage weh: Ihttp:.-"r" .-'-‘«tteindrel

(i]4 I Annuler |

6. Dans I’onglet Personnel, ajouter les informations voulues.
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Mam I Du:umiu:ilel Bureay Ferzonnel |.l'-‘l.utre I NetMeetingl |dentificateurs numériquesl

@ Entrez ici lez informationz perzonnelles sur ce contact.

E pousx [z2] ; I

Entants : Ajouter |
I odifier |
SLpErmer |

Sene: INu:un spécifié j

ANNIVErsaire : Ii_m'IE novernbre 2003 Ll

Anniversare de  [§%1 5 bre 2003 -

mariage ou féte : I_ revEmhE _I

(] I Annuler |

Les trois listes portant sur le sexe et les dates d’anniversaire et de mariage ne
concernent que la personne indiquée dans la zone Epoux(se).

Les boutons Ajouter, Modifier et Supprimer aident a gérer la liste des enfants.

7. Dans I’onglet Autre, ajouter les informations voulues.

Hom I Domicilel Bureaul Perzonnel  Aulre |NetMeeting| |dentificatevrs numériquesl

I
”’I Entrez ici des informations supplémentaires sur ce contact,

Femarques :

| [~
i

Membre de :
=
#l

Emplacement du dossier :

(i]4 I Annuler |

Si le contact a été inséré dans un groupe, il apparait dans la zone Membre de le nom du
groupe d’appartenance. De plus, I’emplacement du dossier du groupe est indiqué en
rappelant I’identité associée.
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8. Dans I’onglet Netmeeting, ajouter les informations attendues pour utiliser le logiciel de
conférence Microsoft Netmeeting.

Mam I Du:umiu:ilel Bureaul Persnnnell Autre  Metheeting |Identificateurs numériquesl

w Entrez ici les informations de conférence relatives & ce contact.

Semeur de conférence I
Adrezze de conférence I j Sjouter |
Serveur | Adrezse | FA odifer |
SUEErTEr |
Far defaut |

Semeur de sauvegarde

Appeler maintenant

(] I Annuler |

Les zones relatives au serveur de conférence et a 1’adresse de courriel utilisée pour
communiquer doivent étre renseignés pour se connecter au serveur et lancer une
conférence.

9. Dans ’onglet Identificateur Numérique, ajouter les informations voulues.

MHom I Domicilel Bureaul Persunnell Lutre I Methesting  |dentificateurs numéngues |

[%] Ajoutez, zupprimez et affichez les identificateurs numéngues du contact,

Sélectionnez une adresze de messagerie ;

I[.-’-‘xuu:une - identificateuwrs numéngues san: adresses de messagens aszociéss) 'l

|dentificateurs numériques azsociés 4 'adresze de messagerne sélectionnée :

Froprietes
SUpRrmEer

Far defaut

Importer...

L

Exporter...

] 4 | Annuler |
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La premicre opération consiste a importer un identificateur numérique ou certificat
aupres d’une instance de certification (société tierce), puis a 1’associer a une adresse de
courriel.

3.1.3.3 Changer les informations d'un contact

Propriétés de LOUCHE Patrick ] ed |
Résumé | Mom I Dnmicilel Eureaul F'etsunnell Autre I NetMeetingI Identificateurs numériquesl

==| FRésumé des informations sur ce contact

WEE L O LICHE Patrick
Adrezze de mezeagenie :  loupati@club-internet. fr
Teéléphone personnel : 02 23 27 10 54

R adiomeszzagerie :

T éléphone mobile :

FPage ‘Wieb [domicile) :
Téléphone prafessionnel ;
Télécopie profezsionnelle :
Titre:

Service

Bureau :

MNom de la sociéts ;

Page Web [bureau) :

Ok I Annuler |

Dans la liste du carnet d'adresses, nous devons repérer le nom du contact voulu, puis double-
cliquer dessus. La fenétre Propriétés de « nom » apparait avec un onglet supplémentaire
apparait : ’onglet Résumeé.

Si une des informations affichées ne nous satisfait pas, il faut aller modifier le renseignement
en question dans un des onglets Nom, Domicile ou Bureau, etc...

Remarques
a) L’onglet Résumé rassemble les informations imprimables.

b) La sélection d’un contact dans la fenétre du carnet d’adresses fait apparaitre une
légende précisant les informations personnelles.

Mom ¢ I Adresse de messagerie | Téléphone praf. .. | Téléphone £
rwice IGESA 04 9555 30
4 2 3
L I Service IGESA | —[
Informations personnelles :
Adresze
BP 335

BASTIA 20 297 CEDEX
Téléphone : 04 9555 3089 .95
Poste : Bureau
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3.1.3.4 Créer un groupe de contacts

Nous pouvons envoyer un message a un groupe de personnes en créant un groupe (ou "alias")
contenant leurs noms. Ensuite, nous n'avons plus qu'a saisir le nom du groupe dans la zone 4
pour envoyer nos messages. Nous pouvons créer autant de groupes que nous voulons. Un
contact donné peut appartenir a plusieurs de ces groupes.

Pour créer un groupe, nous procédons comme suit.

1. Dans le carnet d'adresses, sélectionner éventuellement le dossier dans lequel nous
voulons créer le groupe.

2. Dans la barre d'outils, cliquer sur I’icone Nouveau et sur 1’option Nouveau groupe. Le
menu Fichier / Nouveau groupe permet d’effectuer la méme tache.

La boite de dialogue Propriétés s'ouvre et présente deux onglets : Groupe et Détails
du groupe.

L’onglet Détails du groupe, semblable aux onglets Bureau ou Domicile des propriétés
d’un contact, permet de saisir des informations dans le cas ou le groupe dispose de
coordonnées qui lui sont spécifiques.

Proprietés 2 x]
Groupe | Détailz du groupe I

Entrez un niom pour votre groupe et ajoutez les membres voulus, Aprés avoir créé un groupe,
WaUs pouvez ajouter ou supprimer des membres & bauk moment.

Marn du groupe || 0 membrez)

Iy & troie fagons d'ajouter un membre & un groupe ; eélectionner une perzonne danz votre Carnet
d'adrezzes, gjouter un nouveaw contact au graupe et linclure dans vatre Carnet d'adrezses ou ajouter un
nouveau membre au groupe mais ne paz linclure danz votre Camet d'adrezses.

Membres du groupe

Sélectionner les membres

Mouveau contact

|
|
SUpRrrmer |
|

Froprigtes
Mom : I
Courrier I :
Electronigue : Ajouter |

3. Dans la zone Nom du groupe, saisir le nom du groupe.
4. Nous pouvons incorporer des contacts dans un groupe de plusieurs fagons.

o Pour ajouter une personne a partir de la liste du carnet d'adresses, cliquer sur le
bouton Sélectionner les membres. La fenétre Sélectionner les membres du
groupe s’affiche.
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o

Sélectionner les membres du groupe e B
Entrez le nom ou zélectionnez-le danz la lizte
|| Rechercher... |
IEDntactS: |dentité principals ;I Wb
Mom | Adre: « Sélectionner -» I
EZ]AERNOUTS Ludavic lzern__|
EZ1ARBARETIER Vincent arbar
5] Association AD0
EZIBEAUWALLET
EZIBERLET
EElBOUTONNAT
BROSSAIS
EZ]BERUMELET Bertrand
BRUMELET Lucien Ibrun
EZIBRUMELET Fiere -
4 | | 3
Mouveau contact | Proprigtész | 4 | | _pl
)4 | Annuler |

Avant tout, il faut vérifier sous quelle identité nous puisons les membres du
groupe. Le parcours de la liste nous aide a trouver le nom désiré, sinon nous
utilisons la fonction de recherche ci-dessus. Une fois le nom repéré, un
pointage pour le sélectionner puis un clic sur le bouton Sélectionner =2 suffit a
I’insérer dans la zone de droite (le double-clic sur le nom choisi donne le
méme résultat).

Pour utiliser un service d'annuaire, cliquer sur le bouton Sélectionner les
membres. Indiquer le nom a trouver, puis cliquer sur le bouton Rechercher.
Sélectionner un service d'annuaire dans la liste a la fin de la zone de texte.

Dés que nous trouvons et sélectionnons une adresse, elle est automatiquement
ajoutée a notre carnet d'adresses.

Pour ajouter une personne directement & un groupe sans l'ajouter au carnet
d'adresses, saisir le nom et I'adresse de courriel de cette personne dans la partie
inférieure de la boite de dialogue Propriétés et cliquons sur Ajouter.

Pour ajouter une personne a la fois a un groupe et au carnet d'adresses, cliquer
sur Nouveau contact et indiquons les informations nécessaires.

5. Effectuer la méme opération jusqu'a ce que notre groupe soit défini.

Remarques

Les touches Shift ou Ctrl permettent d’en sélectionner plusieurs a la fois.

a) Pour afficher une liste des groupes séparément des listes de notre carnet d'adresses,
nous cliquons sur le menu Affichage et nous vérifions que la case a cocher Dossiers et
groupes est activée.

b) Pour ajouter un contact a un groupe existant, nous effectuons les opérations suivantes.

Dans le carnet d’adresses, double-cliquer sur le groupe voulu.

La boite de dialogue Propriétés du groupe s'affiche.
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= Cliquer alors sur le bouton Sélectionner les membres.
La boite de dialogue Propriétés de « groupe » s'affiche.

= Dans la liste du carnet d'adresses, cliquer sur un nom de la liste puis sur le
bouton Sélectionner et valider.

3.1.4. Organisation du carnet d'adresses

3.1.4.1 Modes d’affichage des contacts
Si notre carnet d'adresses est trés rempli, nous pouvons l'organiser de telle fagon que la
localisation d'un contact ou d'un groupe devienne plus simple.

L. Pour classer les contacts en fonction de leur nom de famille, prénom ou
adresse de courriel, cliquer sur le titre de la colonne correspondante au-dessus de la
liste des noms.

II. Pour changer l'ordre alphabétique croissant ou décroissant de la colonne,
(re)cliquer sur le titre de la colonne.

II1. Pour changer I'ordre des colonnes, pointer sur le titre d'une colonne (Nom,
Adresse d'email, Téléphone personnel, etc.) et tout en maintenant le bouton gauche
enfoncé, déplacer la colonne vers la gauche ou la droite jusqu'a ce qu'elle soit
placée a I'endroit souhaité, et enfin relacher le bouton de la souris.

IV. Pour afficher la liste des groupes de courrier, cliquer sur le menu Affichage et
vérifier que 1'option Dossiers et groupes est sélectionnée.

3.1.4.2 Identité

Le paragraphe 4.4. Identités a déja traité la question des identités gérées a partir de la fenétre
principale. Mais nous pouvons aussi créer des identités a partir du carnet d'adresses,
seulement si nous I’ouvrons a partir du menu Démarrer de Windows.

Pour ouvrir le carnet d'adresses a partir du menu Démarrer, nous suivons le chemin
Programmes / Accessoires / Carnet d'adresses.

Seules les procédures Ajouter et Supprimer sont commentées.

a. Ajouter une nouvelle identité a partir du carnet d'adresses
1. Dans le menu Fichier / Changer d'identité, cliquer sur le bouton Gérer les identités.
2. Cliquer sur le bouton Nouveau et saisir le nom de la nouvelle identité.

3. Sélectionner l'option de demande de mot de passe et entrer un nouveau mot de passe si
nous souhaitons inclure un mot de passe pour cette identité.
b. Supprimer une identité a partir du carnet d'adresses

1. Dans le menu Fichier / Changer d'identité, cliquer sur le bouton Gérer les identités.
2. Sélectionner une identité, et cliquer sur Supprimer.

La procédure de modification des parameétres d'identité¢ a partir du carnet d'adresses est
identique a celle déja décrite dans le paragraphe 4.4.
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3.1.4.3 Organiser les contacts par sous-dossiers

Nous pouvons ranger nos contacts dans un dossier principal ou bien les organiser en sous-
dossiers. Les sous-dossiers étant classés par ordre alphabétique, nous ne pourrons pas les
réorganiser.

Deux dossiers d'identité sont définis par défaut dans le carnet d'adresses : le dossier Contacts
de l'identité principale et le dossier Contacts partagés qui permet de partager les contacts
avec d'autres identités.

Aucun de ces deux dossiers ne peut étre supprimé méme si des dossiers réservés a des
identités supplémentaires sont créés au fur et a mesure de la création des identités.

Si nous voulons partager certains contacts avec d'autres personnes qui utilisent également
Outlook Express, nous déplacons les contacts vers le dossier Contacts partagés. Les autres
identités peuvent les voir en ouvrant le carnet d'adresses.

Si les dossiers ne s'affichent pas sur la gauche, la solution consiste a pointer sur le menu
Affichage et a sélectionner 1’option Dossiers et groupes.

Pour toute information complémentaire, nous nous reportons aux rubriques suivantes :
e créer des sous-dossiers,
* partager des contacts,

* déplacer un contact ou un groupe.
a. Pour créer un sous-dossier

Dans le carnet d'adresses, il suffit de cliquer dans la barre d'outils sur le bouton Nouveau, puis
sur I’option Nouveau dossier.

Mam du dozsier :

eI

(] I Annuler

Remarque

Un nouveau dossier <Identité> est automatiquement créé lorsque nous créons une identité.
b. Pour partager des contacts

Un contact est rendu disponible pour une autre identité des qu'il est placé dans le dossier
Contacts partagés. Nous pouvons directement créer un contact dans le dossier partagé ou
partager un contact déja existant en le déplacant dans le dossier Contacts partagés.

Remarques
Si nous déplacons un contact vers le dossier Contacts partagés, il n'existe plus dans le
dossier d'origine.
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Nous pouvons copier les informations concernant le contact dans un de nos dossiers mais
les modifications apportées le cas échéant ne seront pas visibles dans le dossier Contacts
partagés et vice versa.

c. Pour déplacer un contact ou un groupe

1. Dans la liste des contacts du carnet d'adresses, sélectionner le nom du contact ou du
groupe que nous voulons déplacer.

2. Déplacer le contact ou le groupe de la liste située sur la droite vers le groupe ou le
dossier voulu sur la gauche.

Remarques

« Les contacts déplacés vers un groupe sont ajoutés au groupe, laissant des doubles dans
le fichier d'origine, mais un groupe ou un contact déplacé vers un dossier sont
réellement déplacés.

« Les sous-dossiers ne peuvent étre déplacés a l'intérieur de la liste des dossiers des
identités.

3.1.4.4 Supprimer des contacts du carnet d'adresses

Nous pouvons facilement supprimer des contacts ou des groupes de contacts de notre carnet
d'adresses. Pour toute information complémentaire, nous nous reportons aux rubriques
suivantes :

e supprimer un seul contact,
* supprimer un contact dans un groupe,

* supprimer un groupe.
a. Pour supprimer un contact isolé

« Dans la liste des contacts, sélectionner le contact & supprimer
« Cliquer sur le bouton Supprimer dans la barre d'outils.

Un message d’alerte demande de confirmer la suppression.

Carnet d' adresses - Identité principale

Le nom du contact est également supprimé de tous les groupes auxquels il appartient.

b. Pour supprimer un contact dans un groupe
1. Dans notre carnet d'adresses, double-cliquer sur le nom du groupe.

2. Dans la liste Membres du groupe, sélectionner le nom a supprimer puis cliquer sur le
bouton Supprimer.

Le contact ne fait plus partie du groupe mais l'entrée individuelle correspondante
existe toujours dans notre carnet d'adresses.
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c. Pour supprimer un groupe du carnet d'adresses

« Dans notre carnet d'adresses, cliquer sur le nom du groupe dans la liste et sur le bouton
Supprimer dans la barre d'outils.

Cette action supprime le groupe mais conserve les entrées individuelles de tous les
membres de ce groupe.

3.1.4.5 Imprimer les informations du carnet d'adresses
La fonction d’impression est restreinte dans ses possibilités. Elle se limite au contenu de
I’onglet Résumé d’un contact donné.

1. Dans le carnet d'adresses, sélectionner le ou les contacts dont nous voulons imprimer
les informations.

Il est possible de sélectionner une série de noms (touche MAJ), ou des noms
individuellement (touche CTRL).

Cliquer sur le bouton Imprimer dans la barre d'outils. Dans la boite de dialogue
Imprimer, sélectionner un style d'impression dans la zone Style d'impression :

Pour imprimer toutes les informations disponibles concernant le(s) contact(s)
répertoriés dans le carnet d'adresses, cliquer sur le bouton radio Mémo.

Pour imprimer les informations de nature professionnelle (société et numéros
de téléphone) concernant le(s) contact(s), cliquer sur le bouton Carte de visite.

Pour imprimer une liste de numéros de téléphone du ou des contacts
sé¢lectionnés, cliquer sur le bouton radio Liste téléphonique.

Astuce

Nous pouvons personnaliser la taille ou le mode d'impression des pages du carnet
d'adresses. Pour voir les options disponibles, nous cliquons sur le bouton Propriétés dans
la boite de dialogue d'impression.

3.1.5. Organiser une conférence a partir du carnet d'adresses

Si nous utilisons Microsoft NetMeeting ou un autre logiciel de conférence, nous pouvons
stocker les informations relatives au compte de conférence (adresse de courriel et du serveur)
avec celles concernant notre contact et ouvrir une conférence, directement a partir de notre
carnet d'adresses.

1. Dans le carnet d'adresses, double-cliquer sur le nom du contact.

2. Dans l'onglet NetMeeting, saisir 1'adresse du Serveur de conférence (si NetMeeting
n'est pas installé, cet onglet porte le nom de Conférence).

3. Saisir l'adresse de conférence du contact. Cette adresse doit étre celle utilisée pour la
conférence. Elle peut étre différente de 1'adresse de courriel du contact.

4. Cliquer sur 4jouter pour inclure cette information dans les propriétés du contact.

Dés que nous voulons nous joindre a une conférence, nous cliquons sur le bouton Appeler
maintenant dans l'onglet NetMeeting (ou Conférence) des propriétés du contact.

Remarque
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Un contact peut étre associé a plusieurs adresses de courriel et serveurs d'annuaire.

3.2. Réception des messages
3.2.1. Lire les messages

3.2.1.1 Propriétés d’un message

Pour visualiser les informations [N ge et el ta i 2l x|

concernant un message, comme Ssa

date d'envoi par exemple, il faut, | Détais |
apres avoir sélectionné le message, Vive la Bretagne & la Friac Rennes |
utiliser 'une des rocédures : :

. p <mailadhesioni®fnac. com:
suivantes :

* Passer par le menu Fichier
et cliquer sur 1’option
Propriétés ;

Type : lMeszage de courier

Emplacement :  Boite de réception

e Par le biais du menu Taille - 20 ko
contextuel,  pointer  vers Pigces jointes . [Aucun)
I’option Propriétés.

) ] Priorite : Marmnal
La fenétre porte en titre 1’objet du
message et présente deux onglets. Errvapé : 010842003 16:09
Regu le: 0140842003 16:03

Dans l'onglet Général, la premiere
information affichée reprend le
sujet, suivie de [D’adresse de

I’expéditeur.

D’autres informations sont

données : le dossier de stockage, la

taille, la présence de piéces jointes, Ok I Annler

la priorité¢, ainsi que les dates
d’émission et de réception.
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L’onglet Détails affiche le contenu [l ERi gor L ha e e x|

complet de I’en-téte SMTP du |

message.
En-tétes Internet pour ce meszage

Général i

Nous y d?COUVI‘OIl? dans un premm?r Received: from pushb. fnac.com [pushd. fnac. com [135.42. 257 «
temps qui a envoyé¢ le message, puis b relay-3m. club-internet. fr [Postfis] with ESMTE id C7
for <LOUPAT@CLUB-IMTERMET.FRz; Fri, 1 Aug 20
quelle sont I?S ad'resses des ’se’rveurs. Received: from pushmails [[127.0.0.1]] by puzhB.fnac. cam with
de messagerie qui ont relayé 1’envoi Fri. 1 Aug 2003 16:09:31 +0200
de ce message (Received). Reply-To: < adhesionfnac@inac. coms
From: <mailadhesion@fnac. conm:
To <LOUPAT @CLUB-IMTERMET .FR>
Ce message est en fait une réponse Subject: =7iz0-8859-1 0N ve_la_Bretagne =E0 |a_Fnac Re
\ , Lo Drate: Fri, 1 Awg 2003 16:09:31 +0200
a une demande d’adhésion (Reply- Message-|D: <0900 cI5A36$874/8640$2401 1 daci@dmainac
To). MIME ersion: 1.0
Content-Type: multipart/altermative;
s . . boundan="----= MeutFPart_000 0300 071C35847 441
Outre I’adresse du destinataire, le w-Mailer: Micrasoft CDO far Windows 2000 15
> ’ . Content-Clazs: urn:content-clazzes meszage
le numero de gestion du message w-Mime0LE: Produced By Microsolt MimeDLE 5.50.4310.030
coté serveur, puis d’autres H-OriginaldrrivalTime: 07 Aug 2003 14:03:31.0828 (UTC] FILET
identificateurs réservés aux a| | _r]—'

spécialistes du protocole.
Source du message... I

L’activation du bouton Source du
message ouvre une nouvelle fenétre oK. I Annuler |
qui  affiche Dintégralit¢ du
message : en-téte et corps.

=101x]

Received: from pushé.fnac.com {pushd.fnac.com [195.3
by relay-Jm.club-internet.fr {(Postfix) with E
for <LOUPATECLUB-IHTERHET.FR>; Fri, 1 Aug 20
Received: from pushmailé ([127.0.0.11) by pushb6.fna
Fri, 1 Aug 2003 16:09:31 40200
Reply-To: <adhesionfnacffnac.com-
From: -mailadhesionzfnac.com-
To: <LOUPATACLUB-IHTERHET.FRX-
Subject: =?is0-8859-120?¥ivre la Bretagne =E0 la Fna
Date: Fri, 1 Aug 2003 16:09:31 +0200
Message-ID: <090c01c358365874f86405240114ac@dmzfnac
MIME-V¥er=sion: 1.0
Content-Type: multipartfalternative:;
houndary="----= HextPFart 000 090D 01C35847.40
X-Mailer: Microsoft CDO for Windows 2000
Thread-Index: AcHYHodPjpsg74CsROmI1Fp f2EB]ol==
Content-Class: urn:content-classes :message 2

<] | | 4

3.2.1.2 Marquer les messages comme lus

Tant que le message n’est pas lu, ’en-téte du message apparait en gras, et le message lui-
méme est comptabilisé ainsi. En sélectionnant un message, il passe de ’état non lu a message
lu au bout de 5 secondes (voir options du logiciel).

Si nous voulons, pour une raison ou pour une autre, considérer comme lus un certain nombre
de messages (ou le contraire), nous opérons de la maniére suivante.
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»  Pour marquer un seul message comme lu ou non lu, sélectionner le message, ouvrir le
menu Edition et cliquer sur Marquer comme lu(s) ou Marquer comme non lu(s).

Le menu contextuel permet aussi de changer 1’état d’un message.

« Pour modifier la durée au bout duquel le message passe automatiquement de 1’état non
lu a I’état lu, nous devons cliquer sur le menu Options / Outils. Dans 1'onglet Lecture,
il reste a sélectionner le champ Marquer tous les messages comme lus apres un
affichage de et modifier la durée en secondes.

3.2.1.3 Lire et envoyer des messages internationaux

Outlook Express peut généralement afficher les messages dans leur langue de composition.
Mais pour certains messages, plus particulierement pour ceux provenant de groupes de
discussion, les informations contenues dans le fichier d'en-téte sont souvent insuffisantes (ou
incorrectes) pour que le message s'affiche dans la langue appropriée.

a. Lire des messages internationaux

Pour modifier la langue du message a lire
Ouvrir le menu Affichage, pointer sur I’option Codage et cliquer sur la langue que
nous souhaitons utiliser.
Le module de prise en charge de la langue en question, téléchargeable a partir
de la zone internationale sur le site Web de Microsoft Internet Explorer, doit étre intégré au
logiciel.

Outlook Express affiche les messages entrants dans le code par défaut & moins que 1'en-téte
du message spécifie une langue particuliere.

Pour définir le code par défaut pour la lecture des messages
1. Dans le menu Outils, cliquer sur Options puis sur 'onglet Lecture et enfin sur Polices.

2. Sélectionner une langue et cliquer sur le bouton Par défaut.
b. Envoyer des messages internationaux

Lorsque nous répondons 2 un message, notre réponse est envoyée dans le méme code de
langue que celui du message d'origine.

Si nous modifions le code de langue dans notre réponse, les caractéres d'origine n'apparaitront
pas correctement a moins d'envoyer le message au format HTML (en sachant que 1'application
du destinataire peut lire le format HTML).

Nous pouvons aussi envoyer le message en utilisant le code Unicode mais en sachant que
certaines applications de messagerie et de News ne peuvent pas afficher les messages
Unicode.

Pour utiliser un code différent pour I'envoi d'un message

« Dans la fenétre de message, dans le menu Format, pointer sur I’option Codage puis
cliquer sur le code de langue a utiliser.

Les nouveaux messages utilisent le code par défaut défini pour I'envoi des messages.
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Pour définir le code par défaut pour I'envoi des messages :

« Dans le menu OQutils, cliquer sur Options puis sur l'onglet Envoyer et sur le bouton
Parametres internationaux.

« Sélectionner le code voulu comme code par défaut.

3.2.2. Organiser les messages électroniques
Pour optimiser le temps de connexion, QOutlook Express offre un certain nombre de
fonctionnalités pour rechercher des messages, classer automatiquement les messages entrants
dans différents dossiers, stocker des messages sur un serveur de messagerie ou encore
supprimer tous les messages d'un serveur de messagerie.

Pour toute information complémentaire, il faut se reporter aux rubriques suivantes :
* Ajouter, supprimer ou déplacer des dossiers
* Supprimer un message
* Rechercher des messages dans nos dossiers de messages
*  Gérer les messages a 1'aide de regles
* Déplacer ou copier un message vers un autre dossier
» Stocker des messages sur des serveurs de messagerie

3.2.2.1 Ajouter, supprimer ou déplacer des dossiers

L’internaute, au fur et a mesure des réceptions de courriel, voit les messages s’emmagasiner
dans le dossier Boite de réception. Sans organisation interne, il peut retrouver un message en
utilisant la fonction Rechercher.

S’organiser consiste a créer autant de sous-dossiers que nécessaires dans les boites de
réception ou d’émission. Par la suite, il pourra automatiser le rangement des messages grace
aux regles de messagerie.

Pour créer un dossier (ou sous-dossier), il faut soit :

* par 'intermédiaire du volet Dossiers, sélectionner le nceud Dossiers locaux ou une
boite donnée (ou un dossier d’un niveau inférieur), puis utiliser ’option Nouveau
dossier du menu contextuel ;

e par l'intermédiaire du menu Fichier / Nouveau / Dossier... ou Fichier / Dossier /

Nouveau.
Ouvrir Le sous-menu Dossier ci-dessus permet de supprimer,
Rechercher... renommer ou déplacer un dossier, alors que le menu contextuel
TR | autorise seulement la suppression ou le renommage.
RLENDMMEL, .
SUpErimer

ajouter dans la barre Outloak

Propriétés

Remarques

a) La souris, grace au glisser-déposer, autorise toute manipulation de dossiers ou de
messages d’un endroit vers un autre a I’intérieur du volet Dossiers.
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b) La simple sélection du dossier permet de le supprimer a 1’aide de la touche Suppr.
c) Le menu contextuel permet de méme toutes ces manipulations.

d) Nous ne pouvons supprimer ou renommer les dossiers Boite de réception, Boite
d'envoi, Eléments envoyés, Eléments supprimés et Brouillons.

3.2.2.2 Déplacer ou copier un message

La manipulation des messages est semblable a celle des fichiers dans I’explorateur du systéme
d’exploitation.

Pour déplacer ou copier un message vers un autre dossier, I’internaute peut utiliser:
* Le menu de Outlook Express
a. Sélectionner le message a déplacer ou a copier dans la liste des messages.
b. Dans le menu Edition, cliquer sur Déplacer vers un dossier ou Copier dans un
dossier et sélectionner le dossier de destination.
* Lasouris
a. Un glisser-déplacer suffit pour le déplacer ;
b. Un glisser-déplacer plus I’appui de la touche Control est nécessaire pour copier
le message.

3.2.2.3 Supprimer un message
La procédure de suppression reste aussi simple d’utilisation :
1. Sélectionner le message en question dans la liste des messages.

2. Cliquer sur le bouton Supprimer de la barre d'outils.

Important
En appliquant cette procédure, le message n’est pas effectivement supprimé. Il est
simplement déplacé depuis le dossier initial vers le dossier Eléments supprimés qui sert de
corbeille intermédiaire.

Remarques

a) Pour récupérer un message supprimé, nous ouvrons le dossier Eléments supprimés et
nous faisons glisser le message dans la boite de réception ou dans un autre dossier.

b) Si nous ne désirons pas que les messages soient enregistrés dans le dossier Eléments
supprimés lorsque nous quittons Outlook Express, nous ouvrons le menu Outils et
cliquons sur Options. Dans l'onglet Maintenance, nous activons la case a cocher Vider
les messages du dossier Eléments supprimés en quittant.

c) Pour vider manuellement les éléments supprimés, nous sélectionnons le dossier
Eléments supprimés. Dans le menu Edition, nous cliquons sur I’option Vider le dossier
Eléments supprimés.

d) La procédure est légerement différente dans le cas d’un compte IMAP ou HTTP.

e) Dans le cas de messages regroupés par conversations, la suppression du message
apparent entraine 1’apparition d’une boite de dialogue pour nous demander s’il faut tout
supprimer.
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Outlook Express ) x|

Les meszages contenus danz les converzations réduites
zélectionnées seront également supprimés. Youlez-vous
continers?

[ Me plus afficher ce meszzage

3.2.2.4 Rechercher des messages dans les dossiers
Pour rechercher un message, plusieurs solutions sont a la disposition de 1’internaute :

1. Dans le menu Edition, pointer sur le sous-menu Rechercher et cliquer sur I’option
Message ;

2. Au-dessus du volet de pré-visualisation, cliquer sur le lien hypertexte Rechercher ;

Apres avoir sélectionné le dossier de recherche, utiliser le menu contextuel.

La procédure a déja été commentée dans la partie décrivant de maniére sommaire 1’interface
du logiciel.

Outre la fonction de recherche, les fonctions de tri permettent aussi de plus rapidement
trouver le message en question.

Nous pouvons donc trier les messages selon les colonnes affichées dans le volet de
prévisualisation pour retrouver un message déterminé. Pour ce faire, nous cliquons sur le titre
pertinent de la colonne (Objet, De ou Envoyé) pour réorganiser les messages en fonction.

Par exemple, lorsque nous cliquons sur la colonne De, les messages sont classés dans 1'ordre
alphabétique des expéditeurs.

Pour inverser I’ordre de tri, il suffit de cliquer a nouveau sur le titre de colonne préalable.

Au niveau d’une colonne, un tri est signalé actif par la présence d’une fléche derricre le titre
de colonne.

3.2.2.5 Placer un indicateur dans un message de courrier ou de News

Dés que nous recevons un message, nous pouvons y placer un indicateur pour attirer notre
attention sur ce dernier et y revenir plus tard.

« Dans le volet de prévisualisation, cliquer sur la colonne L% en regard du message
dans lequel nous voulons placer un indicateur,

o Uneicone ¥ apparait dans la colonne appropriée.
ou...

« Dans le volet de prévisualisation, sélectionner le message sur lequel nous voulons
placer un indicateur, puis cliquer sur le menu Message / Marquer le message.

Remarques

a) Nous pouvons trier tous les messages avec indicateur et les regrouper en cliquant sur
l'icone drapeau dans l'en-téte de la colonne indicateur.
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b) Nous supprimons l'indicateur d'un message en cliquant sur 1'icone drapeau en regard
du message en question ou repasser par le menu Message / Marquer le message.

c) Nous pouvons définir une régle pour placer des indicateurs dans certains messages
lorsque nous les recevons.

3.2.2.6 Stocker des messages sur des serveurs de messagerie

Il est utile de stocker des messages sur un serveur si nous sommes amenés a lire notre courrier
depuis plusieurs ordinateurs.
Nous pouvons stocker des messages sur un serveur POP3 en suivant la procédure suivante.

1. Dans le menu Outils, cliquer sur le sous-menu Comptes.
2. Sélectionner le compte de messagerie concerné et cliquer sur le bouton Propriétés.

3. Cliquer sur l'onglet Avancés et cocher la case Conserver une copie des messages sur
le serveur.

Si nous utilisons une messagerie HIT'TP comme Hotmail ou une messagerie IMAP, nos
messages sont toujours conservés sur le serveur.

3.2.3. Bloquer les messages indésirables

Nous pouvons controler les messages de courrier et de News que nous recevons dans Outlook
Express de différentes facons. Il nous est possible de bloquer certains expéditeurs, de masquer
les conversations qui ne nous intéressent pas et de définir des paramétres de sécurité pour
éviter de recevoir du code actif.

3.2.3.1 Bloquer les messages provenant d'un expéditeur ou d'un domaine

Il nous est possible de bloquer les messages provenant d'un expéditeur ou d'un domaine
particulier. Le domaine correspond au nom qui suit le symbole @ dans une adresse
¢lectronique.

Lorsque nous bloquons un expéditeur ou un domaine, les messages de courrier ou de News de
celui-ci ne sont pas placés dans la boite de réception ou dans les messages de News. Les
messages de courrier sont envoyés directement dans le dossier éléments supprimés. Quant aux
messages de groupes de discussion, ils ne sont pas affichés.

Pour appliquer cette mesure restrictive, il faut procéder ainsi :

1. sélectionner le message d'un expéditeur que nous souhaitons bloquer dans la liste des
messages d’un groupe de discussion ;

2. dans le menu Message, cliquer sur I’option Bloquer l'expéditeur ;

Outlook Express x|

@ loupat@club-internet.fr' a &ké ajouté 4 |a liste des expéditeurs bloqués, Les messages de cet expéditeur seronk
blogués,

Voulez-vous supprimer mainkenant tous les messages de cet expéditeur dans le dossier en cours ?
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3. depuis la fenétre d’information ci-dessus, supprimer éventuellement les messages de
I’intéressé.

Remarque
Nous pouvons utiliser 1'option de blocage des expéditeurs uniquement pour le serveur POP.
En effet, elle n'est pas disponible pour le courrier HTTP (Hotmail) ou les messages IMAP.

3.2.3.2 Gérer la liste des expéditeurs bloqués

Si la mesure s’applique a plusieurs expéditeurs de maniére temporaire, il faut étre en mesure
de débloquer ces derniers. Ceci peut se réaliser a 1’aide du gestionnaire des expéditeurs
bloqués.

A T’aide de ce dernier, nous pouvons ajouter, supprimer ou modifier les caractéristiques de
blocage d’un expéditeur. Pour cela, dans le menu Outils, nous pointons le curseur sur le sous-
menu Régles de message et nous cliquons sur I’option Liste des expéditeurs blogqués.

1. Pour supprimer un expéditeur ou un domaine de la liste, sélectionner un nom et cliquer
sur le bouton Supprimer.

2. Pour modifier le nom d'un expéditeur ou d'un domaine de la liste, sélectionner un nom
et cliquer sur le bouton Modifier.

3. Pour ajouter un expéditeur ou un domaine a la liste, cliquer sur le bouton 4jouter.
Régles de message i i |
Fiégles de courier I Fiégles des groupes de discussion  Expediteurs bloques |

Les meszages provenant des expéditewrs répertaniés dans la liste ci-dessous seront
automatiquement placés dans le dossier Eléments supprimés [messages de courrier] etfou
ne zeront pas affichés [meszage: de groupes de dizcuszion).

Courrier | MNews | Adresze de messagerie/MNom de domaine | Ajouter...
O loupati@club-intemet fr

M odifier...

_tir|
s

Ok Annuler
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Ajouter I'expediteur x|

Entrez l'adresse de meszagerie [par exemple. personne@microzolt, com) ou le nom de
domaine [par exemple, microzoft. com] que wous voulez bloguer.

Adrezse ||

Bloguer lez éléments suivants
{* Messages de coumier
" Messages de Mews

" Messages de courier et de News

=}
by

Annuler

3.2.3.3 Définir les zones de sécurité

Les zones de sécurité d’Outlook Express permettent de spécifier si le contenu actif tel que des
controles ActiveX ou des scripts peut étre exécutés directement a partir de messages au
format HTML. Nous pouvons choisir un niveau de sécurit¢ moyen qui autorise 1'exécution de
contenu actif ou une zone de sécurité plus haute qui limite cette exécution.

Pour modifier le niveau de sécurité, nous nous rendons dans le menu Outils, sélectionnons
Options puis cliquons sur l'onglet Sécurite.

Dans la section Zones de sécurité, nous devons choisir I'une des deux zones de sécurité
d’Internet Explorer suivantes :

choisir la zone Internet pour une utilisation standard.
Cette zone est utilisée par la majorité des utilisateurs d’Outlook Express.

choisir la zone Sifes sensibles pour créer un environnement davantage sécurisé.

Remarque
Nous pouvons ajuster le niveau de sécurité de ces zones dans Internet Explorer. Les
parametres de sécurité choisis dans Internet Explorer s'appliquent aussi a Outlook Express.
Pour ce faire, il faut ouvrir le navigateur Internet Explorer, puis se déplacer dans le menu
Outils, cliquer sur Options Internet et modifier les valeurs des paramétres de 1'onglet
Sécurité.

3.2.3.4 Ignorer une conversation

Pour le courrier comme pour les news, il est possible d'ignorer et méme de masquer des
conversations qui ne nous intéressent pas. Il est rappelé qu’une conversation est constituée
d'un message d'origine et de toutes ses réponses.

Pour cela, nous devons sélectionner la conversation a ignorer dans la boite de réception ou
dans la liste des messages des groupes de discussion. Dans le menu Message, nous cliquons
sur I’option Ignorer la conversation.

Si la colonne Suivre/Ignorer de la liste des messages est activée dans le volet de pré-
visualisation, l'icone & apparait en regard des messages de la conversation ignorée.
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Pour masquer les messages ignorés et ainsi éviter de surcharger la liste des messages, il faut
cliquer sur le menu Affichage, pointer sur Affichage en cours et cocher Masquer les messages
lus ou ignorés.

Attention
Lorsque 'option Masquer les messages lus ou ignorés est sélectionng, les messages lus ou
ignorés ainsi que les messages lus et ignorés ne sont pas affichés.

Astuce
Si nous souhaitons masquer les messages ignorés mais afficher les messages /us, nous
cliquons non seulement sur I’option Masquer les messages lus ou ignorés comme ci-dessus
mais nous cliquons aussi sur le menu Affichage, pointons sur 1’option Affichage en cours et
sélectionnons Définir les affichages :

* dans la boite de dialogue Définir les affichage, cliquer sur le bouton Nouveau ;
* dans la zone 1 de I'éditeur d'affichage, sélectionner Lorsque le message a été lu ;
* dans la zone 2, cliquer sur Afficher/Masquer et sélectionner Afficher les messages.

* dans la zone 3, nommer l'affichage et valider.

3.3. Envoi d’'un message
3.3.1. Envoyer un message électronique

3.3.1.1 Modifier la priorité d'un message sortant

Lorsque nous envoyons un nouveau message ou répondons a un message, nous pouvons lui
assigner un degré de priorité pour que le destinataire lise le message des sa réception (Priorité
haute indiquée par un point d'exclamation * ) ou lorsqu'il en aura le temps (Priorité basse

indiquée par une fléche qui pointe vers le bas *+ ). Par défaut, la priorité est normale.

Pour appliquer une priorité, dans la fenétre Nouveau message, nous devons cliquer sur le
bouton Priorité de la barre d'outils et sélectionner le degré de priorité souhaité. Une autre
solution est d’ouvrir le menu Message, de pointer sur 1’option Définir la priorité et de
sélectionner une option.

Remarque
Ce parametre assigne le degré de priorité uniquement pour le message en cours.

3.3.1.2 Vérifier I'orthographe des messages

Outlook Express utilise le méme vérificateur orthographique que celui des applications
Microsoft Office.

Si aucun de ces programmes n'est installé sur notre ordinateur, I'option Orthographe
n'est pas disponible.

Pour activer cette fonction, dans la fenétre Nouveau message, nous cliquons sur le bouton
Orthographe de la barre d'outils ou bien nous ouvrons le menu Outils et cliquons sur I’option
Orthographe.

11/10/2009 23242477.doc Page 104 sur 157




Systémes Répartis INTERNET Outlook Express

Astuce
Pour personnaliser le fonctionnement du vérificateur d'orthographe, nous ouvrons le menu
Outils, cliquons sur Options et sélectionnons l'onglet Orthographe.

3.3.2. Mettre en forme le texte d'un message

Pour ajouter des ¢léments spéciaux permettant la mise en relief ou 'organisation du texte d'un
message — tel que 'ajout de style gras, de couleurs ou de listes a puces — nous pouvons
utiliser le langage HTML (HyperText Markup Language) qui sert de langage standard pour la
mise en forme du texte publié¢ sur Internet.

L'utilisation des ¢éléments de mise en forme en HTML permet aussi d'inclure dans nos
messages des graphismes et des liens vers des sites Web.

Si nous choisissons une mise en forme HTML et que le lecteur de News ou de messagerie de
nos destinataires ne peuvent pas lire le langage HTML, le message apparait sous forme de
texte simple incluant un fichier HTML en piéce jointe.

Seuls les programmes de messagerie prenant en charge la norme MIME (Multipurpose
Internet Mail Extensions) peuvent lire les mises en forme HTML.

3.3.2.1 Utiliser le format HTML
a. Pour tous les messages sortants

1. Dans la fenétre principale, ouvrir le menu Outils, cliquer sur Options puis sur l'onglet
Envoyer.

2. Dans la section Format d'envoi du courrier ou Format d'envoi des News, cliquer sur
HTML.
b. Pour un seul message

« Dans la fenétre de message, s’assurer que le format HTML est activé en ouvrant le
menu Format. L'option est activée lorsqu'un point apparait en regard de Texte enrichi
(HTML).

Remarques

« Si nous voulons modifier les balises HTML, nous ouvrons le menu Affichage et nous
nous assurons que l'option Modifier la source est activée. Nous sélectionnons ensuite
I'onglet Source et apportons les modifications appropriées.

« Pour que les réponses aux messages soient envoyées dans le format des messages
d'origine de l'expéditeur, nous ouvrons le menu QOutils, cliquons sur Options puis sur
I'onglet Envoyer dans la fenétre principale. Enfin, nous activons la case a cocher
Répondre aux messages en utilisant leur format d'origine.

3.3.2.2 Modifier la police, le style ou la taille du texte

Nous pouvons modifier la présentation du texte de tous nos messages a la fois ou d'un seul
message.
a. Modifier le style de tous les messages

1. Dans le menu Outils, sélectionner Options.

2. Cliquer sur l'onglet Composer puis sur le bouton Polices.
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b. Mettre en forme un paragraphe
1. Sélectionner le texte a mettre en forme.

2. Cliquer sur les boutons de la barre d'outils de mise en forme souhaitée.
c. Modifier la police d'un message dans son intégralité

1. Ouvrir le menu Edition puis cliquer sur Sélectionner tout.
2. Cliquer sur les boutons de la barre d'outils de mise en forme souhaitée.

d. Créer une liste numérotée ou une liste a puces
* Cliquer sur les boutons de la barre d'outils de mise en forme souhaitée.

Remarques
* Si nous rencontrons des problémes de mise en forme, nous vérifions que le format
HTML est activé dans la fenétre de message, en ouvrant le menu Format pour
visualiser le point en regard de l'option Texte enrichi (HTML).

* Lorsque nous utilisons la mise en forme HTML et que 1'application de messagerie du
destinataire ne lit pas HTML, le message apparait en texte brut avec un fichier HTML
joint. Le destinataire peut ainsi visualiser le fichier joint en l'ouvrant dans un
navigateur Web.

3.3.3. Papier a lettres

Nous pouvons créer des messages attrayants avec les divers types de papier a lettres proposés
par Outlook Express. Le papier a lettres est un modele composé d'une image d'arriére-plan, de
polices colorées et de marges personnalisées.

3.3.3.1 Appliquer un papier a lettres

Pour réaliser cette opération selon nos désirs, nous exécutons les taches suivantes.

« Pour appliquer un mod¢le a tous les messages, ouvrir le menu Outils, cliquer sur
Options puis sur l'onglet Composer. Dans la zone Papier a lettres, activer la case a
cocher Courrier et/ou News et cliquer sur Sélectionner.

« Pour appliquer un modele a un seul message, ouvrir le menu Message, pointer sur
Nouveau message avec et sélectionner un papier a lettres.

« Pour appliquer un papier ne figurant pas parmi les modeles proposés, nous devons
sélectionner une autre page web en activant I’option Sélectionner le papier a lettres.
Ce nouveau mod¢le sera alors ajouté dans la liste.

« Pour modifier un papier a lettres aprés avoir commencé a composer le message,
ouvrir le menu Format, pointer sur Appliquer le papier a lettres et sélectionner un
papier a lettres.

3.3.3.2 Créer un papier a lettres

L'assistant Papier a lettres nous permet de créer de nouvelles présentations pour nos
messages.

1. Dans le menu Outils, cliquer sur Options puis sur l'onglet Composer.

2. Dans la zone Papier a lettres, cliquer sur le bouton Créer.

Astuces
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a) Pour réutiliser le papier a lettres d'un message recu, nous sé¢lectionnons le dit message
et nous cliquons sur Enregistrer comme papier a lettres dans le menu Fichier.

b) Il est possible de modifier un papier a lettres car le fichier correspondant n’est qu’un
fichier HTML modifiable dans Outlook Express. Pour ce faire, dans la fenétre de
message, nous ouvrons le menu Affichage, nous cliquons sur Modifier la source puis
sur I'onglet Source pour apporter des modifications.

c) Lorsque nous créons un papier a lettres, nous devons limiter la taille du fichier a 10
Ko. En effet, il peut étre difficile de télécharger de gros fichiers contenant des images
et d'autres objets (vérifier la taille des papiers a lettres dans le dossier Papier a lettre
sous \Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Stationery).

3.3.4. Insérer des éléments dans un message

Les rubriques suivantes indiquent comment insérer dans nos messages des éléments tels que
signature, fichiers ou cartes de visite.

3.3.4.1 Ajouter une signature

La signature d’un message vient s’ajouter en fin de texte. Il reste donc interne au message.

Il comporte en général les coordonnées de 1’expéditeur ; il reprend tous les ¢léments d’une
carte de visite.

Il est possible de définir une signature par compte de courriel, différente selon les
destinataires.

Pour ajouter une signature, nous procédons comme suit.

1. Nous nous rendons dans le menu Outils / Options puis nous cliquons sur l'onglet
Signatures.

2. Pour créer une signature, nous cliquons sur le bouton Nouveau. Le nom par défaut de
cette premiere signature est Signature #1.

Faramétres de sighature
f\é/%ﬁ [ Ajouter les signatures & tous les messages sortants

¥ he pas ajouter de signatures aux réponses et ansferts

Signature #1 Signature par défaut Mouwveau |
Supprirmer |
Renommer i

Signatures

odifier la zighature

% f* Teute Par defaut |

" Fichier I Parcoir.. |

3. Le curseur se place automatiquement dans la zone Modifier la signature pour saisir du
texte. L’ autre possibilité est de cliquer sur le bouton radio Fichier et rechercher le
fichier texte ou HTML que nous souhaitons utiliser.

4. Le bouton Avancées permet de limiter la mise en ceuvre de cette signature a un compte
déterminé. Elle s’applique par défaut a tous les comptes définis.
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Paramétres de signature avancés ) x|

Contéler le ou les comptes pour lesquels vous souhaiteriez utilizer

la signature 'Signature #1°. Une seule signature peut ke
zélectionnée par compte, les comptes zans signature tilizeront la Frine |
signature par défaut.

Compte | Twpe |

3. clubrinternet fr I

5. Une fois la signature définie, nous pouvons la renommer a 1’aide du bouton

Renommer.

Si nous voulons automatiser 1’ajout de signature a tous les envois, nous activons la
case a cocher Ajouter la signature a tous les messages sortants, et nous désactivons la
case a cocher Ne pas ajouter de signature aux réponses et aux transferts.

Dans le cas contraire, la procédure reste manuelle. A I’aide du menu /nsertion, nous
pointons sur 1’option Signatures avant de sélectionner la signature désirée.

Pour mettre en ceuvre immédiatement cette mesure, il faut terminer la configuration en
activant le bouton Appliquer avant de fermer la fenétre Options.

Remarques

Pour modifier le contenu d’une signature, il suffit de la sélectionner puis de cliquer
dans la zone Texte. Avant de quitter la fenétre Options, il faut cliquer sur le bouton
Appliquer.

Pour supprimer une signature, il suffit de la sélectionner puis de cliquer sur le bouton
Supprimer.

Si plusieurs signatures sont mises en ceuvre, il faut choisir celle qui sera utilisée par
défaut (bouton Par défaut).

3.3.4.2 Insérer un fichier dans un message

Il ne s’agit pas ici de document accompagnant le message comme la piéce jointe. Il s’agit
d’insérer des ¢léments de nature différente dans le texte ou corps du message tels que fichiers
textes, fichiers sons, fichiers images et liens hypertextes.

a. Pour insérer un fichier texte (*.txt) ou une page HTML

1.

Ouvrir le menu Insertion et cliquer sur I’option Texte du fichier.

2. Dans la zone Type, laisser le type a la valeur Texte(*.txt) ou sélectionner la valeur

HTML(*.htm,* .html) puis rechercher le fichier a insérer.

b. Pour insérer un son

1. Cliquer n'importe ou dans la fenétre de message.
2. Dans le menu Format, pointer sur I’option Arriere-plan puis cliquer sur Son.
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b o T
= Choisiszez le zon & insérer dans volie message.
5

Fichier : || Parcourr... |
FParameétres de répetition

& Lire e son |1 3: fois.

" En continu

ak. I Annuler |

3. Entrer le chemin et le nom du fichier a insérer ou cliquer sur le bouton Parcourir,
4. Avant de valider, choisir les parametres de répétitions : le nombre ou le mettre en
lecture continue.
c. Pour insérer une image
1. Cliquer a I'endroit ou nous souhaitons insérer une image dans le message.
2. Dans le menu Insertion, cliquer sur Image puis sur Parcourir pour rechercher le
fichier image.

E__UL"CB de I Parcourr... | [k |
image: :
Teute de I Annuler |
|&gende :
Mize enforme———————— E zpacement

Alignement ; ILignede baze "I ﬂolizontal:l
Epaiszeur de I Wertical : I

bordure

3. Définir éventuellement un texte informatif, puis entrer les informations de mise en
forme et d'espacement pour le fichier image avant de valider la boite de dialogue.

Les parametres correspondent aux attributs de la balise HTML image.

Remarque

« Si les destinataires du message ne peuvent pas visualiser les images insérées, nous
ouvrons le menu QOutils / Options. Nous cliquons sur l'onglet Envoyer puis sur le
bouton Parametres pour HTML et nous nous assurons que l'option Envoyer des
images avec les messages est sélectionnée. Nous pouvons renvoyer ensuite notre
message.

d. Pour insérer une image d'arriére-plan

«  Ouvrir le menu Format |/ Arriere-plan dans la fenétre de message.

« Cliquer sur I’option /mage, puis sur le bouton Parcourir pour rechercher le fichier a
utiliser.

« Au lieu d’une image, il est possible de simplement changer la couleur de fond en
sélectionnant le sous-menu Couleur puis une des seize couleurs proposés.
e. Pour insérer un lien hypertexte
1. Cliquer a l'endroit ou nous souhaitons insérer un lien hypertexte dans la fenétre de
message.
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2. Ouvrir le menu Insertion et cliquer sur I’option Lien hypertexte.

~Infarmations sur le lisn

Tvpe: I hittp: hd i
URL: Im

Annuler

U8

3. Sélectionner le type d’adresse URL puis saisir I'emplacement ou l'adresse du lien.

Pour poser un lien hypertexte sur un texte de message, il nous suffit de sélectionner le
texte avant de créer le lien.

Attention
Pour toutes ces insertions, si nous ne pouvons pas sélectionner I'option du menu Insertion
ou Format, nous devons nous assurer que le format HTML est activé en ouvrant le menu
Format dans la fenétre de message puis sur Texte enrichi (HTML). Un point apparait en
regard de 1'option lorsqu'elle est sélectionnée.

3.3.4.3 Insérer une carte de visite

La meilleure facon de diffuser des informations nous concernant est de joindre notre carte de
visite a tous nos messages. Cette carte de visite reprend les principes d’une signature mais elle
est généralement utilisée pour fournir plus d’informations détaillées nous concernant. La
différence réside dans le fait que les données constituent un fichier sépar¢, donc non inclus
dans le texte du message.

La carte de visite est notre carte de présentation dans le carnet d'adresses au format vCard. Le
format vCard (fichier *vcf) peut étre utilisé avec un grande nombre de périphériques
numériques et de systémes d'exploitation, et édité sous Bloc-notes.

a. Créer des cartes de visite

Avant de créer une carte de visite, il est indispensable de trouver les informations nous
concernant dans le carnet d'adresses. Si cette condition est remplie, la procédure est la
suivante.

L. Dans le carnet d'adresses, sélectionner 1’entrée portant notre nom dans la liste
du carnet d'adresses.

II. Dans le menu Fichier / Exporter, cliquer sur I’option Carte de visite.
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Exporter LOUCHE Patrick sous la forme de cartes de visite i i

Enreqiztrer dam:la Mes: docurments j = f_‘-‘ﬁ v

1 adobe
@Mes images

CMP3

[:I Security

Mom de fichier ; ILDLIEHE Patnick. wcf j Enregistrer I
Type: IFichier& de cartes de visite [*.vcf) j Annuler |
s

1. Sélectionner un emplacement dans lequel stocker le fichier et cliquer sur le
bouton Enregistrer.

b. Importer une carte de visite

1.Dans le carnet d'adresses, cliquer sur le menu Fichier / Importer et sur I’option
Carte de visite.

2.Sélectionner le fichier de la carte de visite sur notre ordinateur ou un lecteur
réseau et cliquer sur le bouton Quvrir.

Lorsque la carte de visite est ajoutée au carnet d'adresses, la boite de dialogue
Propriétés de... apparait, ce qui nous permet de modifier ou ajouter les informations
nécessaires.

c. Insérer une carte de visite

Pour ajouter notre carte de visite & un message ¢lectronique, nous cliquons sur le menu
Insérer puis sur Ma carte de visite. Une icone apparait en regard du destinataire. En
cliquant sur I’icone, un menu apparait proposant soit de revoir le contenu de cette carte,
soir de la supprimer comme picce jointe du message.

Pour insérer automatiquement, nous allons dans le menu Outils / Options et nous
s¢lectionnons 'onglet Message. Dans la section Cartes de visite, nous activons la case a
cocher Courrier ou News et sélectionnons une carte de visite dans la liste déroulante.

Remarques

Si besoin est, nous pouvons insérer la carte de visite d'un des contacts de notre carnet
d'adresses.

Pour modifier la carte de visite, nous cliquons sur le bouton Modifier, ce qui nous
ouvre la fenétre Propriétés du contact choisi.

Le logiciel tire les informations du carnet d’adresses : onglet Général de la fenétre
Contacts.
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3.3.5. Envoyer des messages volumineux

De nombreux serveurs de messagerie et de News limitent la taille des messages que nous
pouvons recevoir et envoyer. La limite est généralement fixée a 1 mégaoctet (1 Mo) par
message, fichiers joints compris.

Avec Outlook Express, nous pouvons tout de méme envoyer des messages ou des fichiers
volumineux en les scindant en plusieurs petits messages. Lorsque ces messages parviennent
au destinataire, I'application de messagerie les combine en un seul message.

1. Dans le menu Outils / Comptes, cliquer sur l'onglet News,
2. Sélectionner le compte de News, puis cliquer sur le bouton Propriétés.

3. Dans l'onglet Avancées, activer la case a cocher Scinder les messages supérieurs a x
Ko et entrer la taille maximale autorisée par le serveur.

3.4. Gestion d’'un nombre important de messages

3.4.1. Visualiser uniquement certains messages

Si nous recevons beaucoup de messages, nous trouverons qu'il n'est pas aisé de travailler avec
une boite de réception surchargée. D'autre part, nous aurons peut-étre du mal a lire les
messages des groupes de discussion qui sont parfois nombreux.

Outlook Express propose donc un ensemble de modes d'affichage qui nous facilitent le
travail. Nous utiliserons ces modes d'affichage pour ne visualiser que les messages qui nous
intéressent : menu Affichage / Affichage en cours.

De plus, nous pouvons créer des modes d'affichage personnalisés en utilisant le gestionnaire
d'affichage.

3.4.1.1 Utiliser les modes d'affichage pour lire les messages

Outlook Express propose des modes d'affichage par défaut que nous pouvons utiliser sans
avoir a créer des modes personnalisés.

Dans le menu Affichage, nous pointons sur le sous-menu Affichage en cours et cliquons sur
l'une des options suivantes :

« Afficher tous les messages.

Ce mode permet d'afficher tous les messages contenus dans un des dossiers comme
la boite de réception : nouveaux et anciens messages, lus et non lus.

«  Masquer les messages lus.

Ce mode permet de masquer tous les messages que nous avons lus et donc d'afficher
uniquement les messages que nous n'avons pas encore lus.

« Afficher les messages téléchargés (a utiliser uniquement avec IMAP et les groupes
de discussion).

Ce mode permet d'afficher les messages récemment téléchargés depuis le serveur.

« Afficher les réponses a2 mes messages (a utiliser uniquement avec les groupes de
discussion).

Ce mode permet d'afficher uniquement les réponses a un message que nous avons
publié dans un groupe de discussion.
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« Masquer les messages lus ou ignorés.

Ce mode permet de masquer les messages que nous avons lus ou auxquels nous
avons appliqué l'option Ignorer la conversation.

Nous pouvons aussi choisir de présenter les messages de la boite de réception selon un
classement par objet. Pour ce faire, nous cliquons sur Grouper les messages par conversation
dans le menu Affichage en cours.

Remarque

Le mode d'affichage sélectionné pour un type de courrier ou de News reste en vigueur tant
que nous ne le modifions pas.

3.4.1.2 Créer et utiliser des modes d'affichage personnalisés

Définir les affichages d

Cesz affichages zeront appliqués & un dozsier.

MHam | Mouveau... |
Afficher bous les messages —
i cdifier. . |
M azquer les messages lus =
kM azguer les meszages lus ou ignorés Copier |
SUpRErimer |

Appliquer ['affichage

Dezcrption de l'affichage [cliguez sur la valeur soulignée pour la modifier] ;

Pour kous les messages
Afficher le message

| k. I Annuler

Dans Outlook Express, nous pouvons créer des modes d'affichage personnalisés qui
répondent a nos besoins.

1. Dans le menu Affichage / Affichage en cours, cliquer sur I’option Définir l'affichage.

2. Cliquer sur le bouton Nouveau. La fenétre Personnaliser [’affichage en cours
s’affiche.
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Personnaliser 'affichage en cours ) X

Sélectionnez vos conditionz, puiz spécifiez des valeurs dangs la description.

1. Sélectionnez dez conditions pour votre affichage ;

F7 Lorsque le message est manqué ﬂ
[ Lorzque le message est suivi ou ignoré
[ Lorsque le message est séournizé

2. Description de 'affichage [cliquez sur une valewr zoulignée pour la modifier] :

Four tous les messages
afficher le message

3. Mom de ['affichage

Copie de Afficher toug les meszages

(] 4 I Annuler

3. Sélectionner une ou plusieurs conditions dans la premicre zone pour le mode
d'affichage a créer.

= La deuxieme zone Description de l'affichage présente au fur et a mesure
l'affichage choisi avec éventuellement un mot souligné.

4. Cliquer sur le(s) mot(s) souligné(s) des conditions de la zone Description de
l'affichage pour sélectionner une option ou entrer une valeur. Les options ou valeurs
sont fonctions de la condition choisie.

5. Dans le cas de plusieurs conditions, il apparait le mot ef souligné. Nous devons alors
préciser si les deux conditions sont a remplir simultanément (et logique) ou
séparément (ou logique).

6. Cliquer sur Afficher/Masquer pour décider d'afficher ou de masquer les messages qui
répondent aux criteres de l'affichage.

Affichage/masquage des mess: x|

Spécifiez 'état de vizibilité de voz meszages.

% Afficher les messages

' Masquer les messages

] I Annuler |

3. Latroisieme zone affiche le nom par défaut choisi pour ce mode d’affichage.

4. En validant la fenétre, nous voyons le nouveau mode apparaitre dans la liste. En
cliquant dessus, il est alors possible de le renommer.

5. Sélectionner le mode d’affichage défini, et cliquer sur le bouton Appliquer [’affichage.

Remarque
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a) Dans le cas ou les conditions sont incohérentes, ou un manque de parameétres fait que
le mode est inapplicable, nous ne pouvons valider la fenétre Personnaliser [’affichage
en cours. Les erreurs de la zone 2 apparaissent alors en rouge. Un message situé¢ dans
la méme zone en style gras nous invite a corriger le paramétrage.

b) Les boutons Copier et Supprimer permettent respectivement de constituer un nouveau
mode a partir des conditions d’un précédent mode, de supprimer un mode d’affichage
sélectionné. Une fenétre d’informations nous demande de confirmer la suppression.

c) Le mode d’affichage actif est précédé du signe coché. Il suffit d’en sélectionner un
autre et de cliquer sur le bouton Appliquer [’affichage... pour changer de mode actif.

d) Les modes d’affichage prédéfinis ne sont pas modifiables. Seuls les modes d’affichage
personnalisés le sont.

3.4.1.3 Modifier les colonnes affichées dans la liste des messages

Pour reconfigurer 1’affichage dans le volet de pré-visualisation, nous nous rendons dans le
menu Affichage, et cliquons sur 1’option Colonnes.

1. Pour ajouter une colonne, activer la case a cocher située en regard du nom de la
colonne ou sélectionner le nom de la colonne et cliquer sur le bouton Afficher.

2. Pour supprimer une colonne, désactiver la case a cocher située en regard du nom de la
colonne ou sélectionner le nom de la colonne et cliquer sur le bouton Masquer.

3. Pour modifier l'ordre d'apparition des colonnes, sélectionner le nom d'une colonne et
cliquer sur le bouton Monter ou Descendre.

» Cette modification reste propre au dossier sélectionné en préalable.

Cochez les colonnes que wous voulez rendre wizsibles danz ce mode
d'affichage. Utlizez lez boutons Maonter ou Descendre pour disposzer
les colonnes comme wous e souhaitez.

fd mrter |
Pigce jointe = -

bd arquer Uescendre |
e Aificher_|
Obijet

Fecu Masquer |
Efump ¢ ~|  FRéinitisliser |

La colonne zélectionnée dait mesurer I 19 pivels en largeur.

k. I Annuler

5. Pour masquer une colonne sans la supprimer, sélectionner le nom d'une colonne et
cliquer sur le bouton Masquer.

6. Pour réinitialiser I’affichage selon les parametres d’origine, cliquer sur le bouton
Réinitialiser.
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7. Pour modifier la largeur d’une colonne, changer la valeur dans le champ texte présent
dans la copie d’écran.

» 1l est possible de le faire directement et graphiquement dans le volet de
prévisualisation en promenant la souris sur le bord des colonnes. Le curseur de
souris se transforme de maniére a inviter I’internaute a modifier la largeur de la
colonne de gauche.

» Un cliquer-glisser permet de modifier, un double-clic permet d’ajuster la
largeur.

3.4.2. Gérer les messages de courrier a l'aide de régles

Si nous recevons un important volume de courrier, Outlook Express peut nous permettre de le
traiter de manicre plus efficace. Nous pouvons en effet utiliser les regles de Outlook Express
pour trier automatiquement les messages entrants, mettre en couleur certains messages,
répondre ou transférer automatiquement certains messages et davantage encore.

3.4.2.1 Créer des régles pour les messages de courrier

Voici la procédure de création d’une régle.

1. Dans le menu Outils / Regles de message, cliquer sur I’onglet Courrier.

Nous ne pouvons définir de régles de message pour les comptes de messagerie
IMAP ou HTTP.

Régles de meszage l

Redles de courrier I Réqgles des groupes de dizcussion l E spéditeurs bloqués i

Ces régles seront appliguées aus messages de courrier.

Mowveau.., |

fmdifien..

Appliquer I

Tmnter [Mezcendre

Dezcription de la régle [cligues sur une valeur zoulignée pour la modifier] ;

Aucune régle n'est zélectionnée.

] I Annuler ]

2. Cliquer sur le bouton Nouveau.
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3. Sélectionner les critéres d'application de la régle en activant les cases a cocher
appropriées dans la section Sélectionnons les conditions pour votre regle. Nous
devons sélectionner au moins une condition.

Nous pouvons spécifier plusieurs conditions pour une régle en activant plusieurs cases
a cocher. Nous cliquons sur le lien et dans la section Description de la regle pour
indiquer si toutes les conditions doivent étre réunies (et) ou s'il suffit qu'une condition
soit remplie (ou) pour que l'action définie soit effectuée.

4. Sélectionner les actions de la régle en activant les cases a cocher appropri¢es dans la
section Sélectionner les actions pour votre régle. Nous devons sélectionner au moins
une action.

5. Cliquer sur les liens soulignés de la section Description de la régle pour indiquer les
conditions ou les actions de la régle.

6. Cliquer sur contient des personnes ou contient des mots spécifiques dans la section
Description de la regle pour indiquer le nom des personnes ou les mots que Outlook
Express doit rechercher dans les messages. Si nous entrons plusieurs personnes ou
mots par condition, utilisons le bouton Options dans la boite de dialogue Sélectionner
des personnes ou Saisir des mots spécifiques pour personnaliser la condition.

Nouvelle régle de courrier I

Sélectionnez voz conditions et actions, puiz spécifiez lez valeurs danz |a description,

1. Sélectionnez lez conditions pour vatre régle

M| crzoue |a ligne De cortient des personnes
[ Lorsque la ligne Obijet contient des mats spécifiques

O Lorzque le corps du message contient des mats spécifiques
O Lorzaue la liane & contient les nersonnes

|

2. Sélectionnez lez actions pour votre régle

LI |

O Le déplacer vers le dossier spécifié
O Le copier danz le dossier spécifié
O Le supprimer

0] Le transférer & personne

L«

3. Description de la rédgle [cliquez zur une valeur soulignée pour la maodifier] ;

Appliquer cette régle aprés la récephion du meszage

4. Hom de la régle :

Mouvelle régle de courrier #1

QK I Annuler

7. Dans la zone Nom de la régle, sélectionner le nom par défaut, en saisir un autre et
valider.

Remarques

a) Si certaines informations sont absentes ou incorrectes, Outlook Express nous en avertit
par le biais d’une boite de dialogue d’informations.
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b) Nous pouvons créer une nouvelle régle a partir d'une régle existante en
sé¢lectionnant l'onglet Regles de message et en cliquant sur le bouton Copier. Cette
option est trés utile lorsque nous souhaitons créer une régle proche d'une régle
existante.

c) Il nous est également possible de créer une régle a partir d'un message. Pour ce
faire, nous sélectionnons un message de courrier dans la fenétre principale, puis nous
ouvrons le menu Message et cliquons sur Créer une regle a partir d'un message.

La ligne De est alors renseignée avec le nom de la personne. Mais aucune autre
information concernant le message n'est spécifiée pour la regle.

3.4.2.2 Modifier ou supprimer une reégle
La procédure est la méme.

1. Sélectionner la régle et cliquer sur le bouton Modifier ou Supprimer.

2. Dans la boite de dialogue Modifier la regle, effectuer les modifications, renommer la
régle si besoin et valider.

Remarques

a) Pour modifier I’ordre de préséance des différentes régles définies, nous utilisons les
boutons Monter et Descendre.

b) Pour désactiver une régle sans la supprimer, il suffit de décocher la case qui précede le
nom de la regle.

3.4.2.3 Appliquer une regle aux messages téléchargés

Les nouvelles reégles que nous définissons, qu'elles concernent les messages de courrier ou de
News, sont appliquées aux nouveaux messages entrants. Pour appliquer ces régles aux
messages déja téléchargés, il convient de suivre la procédure ci-apres.

1. Dans le menu Outils / Regles de message, cliquer sur I’option News ou Courrier.

2. Dans la fenétre Regles de message, cliquer sur le bouton Appliquer.
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3.

3.4.3.

Appliquer les régles de courrier maintenank ]

1. Sélectionner lez régles & appliguer :

Mouvele régle de courrier #1

Sélectionner touk

Aucune

i

D ezcrption de la régle :

Appliquer cette régle aux messages téléchargés
Lorsque la ligne Objet contient ‘publicité’
Le supptimer

Appliquer au dossier : IED“E de réception Parcourir... |

[ Inclure les sous-dossiers

Appliguer I Fermer |

Dans la fenétre Appliquer les regles de courrier maintenant, sélectionner les régles a
appliquer aux messages téléchargés ou cliquer sur Sélectionner tout pour sélectionner
les reégles en cours.

Cliquer sur le bouton Parcourir pour sélectionner les dossiers ou les groupes de
discussion auxquels nous voulons appliquer des regles.

Cliquer sur le bouton Appliquer pour appliquer les regles sélectionnées aux dossiers
ou groupes de discussion définis.

Gérer les messages de News a l'aide de réegles

La procédure de création de regles pour les groupes de discussion est similaire a celle décrite
dans le paragraphe précédent.

Sinon,

3.4.4.

d’autres procédés existent pour gérer un important volume de messages de News :
marquer des messages spécifiques (ou placer un indicateur : paragraphe 4.1.2.4),
mettre en couleur les messages suivis (paragraphe suivant),

ne télécharger que certains messages (paragraphe 4.1.1.4),

supprimer les messages indésirables avant méme des les visualiser : ignorer une
conversation (paragraphe 4.1.3.4) ou bloquer les messages provenant d’un expéditeur
ou d’un domaine (paragraphe 4.1.3.1).

Suivre une conversation

Pour le service de courrier comme celui des News, il nous est possible de suivre une
conversation qui nous intéresse particulierement. Il est rappelé qu’une conversation est
constituée du message d'origine et de toutes ses réponses.

Dans la boite de réception ou dans la liste des messages, nous sélectionnons la conversation a
suivre et cliquons sur I’option Effectuer le suivi de la conversation dans le menu Message.
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Si la colonne Suivre/Ignorer est activée dans la zone de pré-visualisation des messages,
l'icone ¥ apparait en regard des messages qui font partie d'une conversation suivie.

Si cette colonne n’est pas activée, le logiciel nous propose de le faire avant d’activer cette
fonctionnalité.

Outlook Express ' x|

Pour wigualizer ou trier les meszages & partir de leur
propriété, il est préférable d'ajouter la colonne

appropriée. Youlez-vous activer cette colonne
maintenant 7

[ Me plus afficher ce message

Astuce

Nous pouvons personnaliser la couleur des messages suivis pour les distinguer plus
facilement :

* Ouvrir le menu Outils / Options et sélectionner 1'onglet Lecture.

* S¢lectionner une couleur a l'extrémité de la ligne Afficher les messages suivis en
puis valider.

3.4.5. Grouper les messages et leurs réponses

Lorsque le nombre de participants a une conversation est grand, il est difficile de suivre les
réponses a un message. Nous pouvons donc paramétrer Outlook Express pour que les
réponses aux messages soient groupées sous le message d'origine.

Nous pouvons ainsi choisir de visualiser uniquement le message d'origine ou le message et
toutes ses réponses en opérant comme suit.

« Dans la boite de réception ou dans un groupe de discussion, ouvrir le menu Affichage,
pointer sur Affichage en cours et sélectionner Grouper les messages par conversation.

« Pour afficher les conversations développées pour tous les messages, ouvrir le menu
Outils, cliquer sur Options puis sur l'onglet Lecture et activer la case a cocher
Développer automatiquement les messages groupés.

Remarques

« Pour afficher le message d'origine et toutes ses réponses, nous cliquons sur le signe
plus (+) placé a gauche du message. Pour afficher uniquement le message d'origine,
nous cliquons sur le signe moins () placé a c6té du message.

« Les conversations sont groupées en fonction du titre du message d'origine. Ainsi, si le
message qui commence une conversation s'intitule Conseils pour ['utilisation de
Outlook Express, toutes les réponses seront intitulées RE : Conseils pour l'utilisation
de Outlook Express.
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3.4.6. Augmenter I'espace disque

Nous pouvons mettre en ceuvre une ou plusieurs des facilités décrites ci-apres pour réduire
l'espace occupé par nos messages de courrier et de News sur notre disque dur.

3.4.6.1 Compresser et créer une copie de sauvegarde des dossiers de
courrier

1. Pour compresser, sélectionner un dossier de courrier, ouvrir le menu Fichier / Dossier
et cliquer sur Compresser.

* Laboite de dialogue Compression en cours... apparait le temps de 1’opération.

* Le lecteur Outlook Express crée pour chaque dossier un fichier de messages
*.mbx et un fichier d’index *.idx.

2. Pour créer une copie de sauvegarde du dossier, rechercher le fichier du dossier et le
copier vers un dossier de sauvegarde, une disquette ou un lecteur réseau. Les dossiers
de courrier Outlook Express ont une extension .dbx (par exemple, "Eléments
envoyés.dbx").

Remarque
Certains fichiers peuvent étre trop volumineux pour tenir sur une disquette.

3.4.6.2 Supprimer les copies des messages envoyés

Par défaut, Outlook Express conserve une copie du courrier envoyé¢ dans le dossier Eléments
envoyés. Mais nous pouvons modifier ce parametre pour économiser de l'espace disque.

1. Dans le menu Outils, sélectionner Options.

2. Dans l'onglet Envoyer, désactiver la case a cocher Copier les messages envoyés dans
'Eléments envoyés’.

Astuce
Si nous désactivons I'option de copie automatique, nous avons la possibilité de sauvegarder
une copie d'un message en nous mettant destinataire du message en question (zone Cc).

3.4.6.3 Supprimer des messages de groupes de discussion stockés

Les messages du service de news prennent tout autant de place sur le disque dur. Voici une
premiere mesure pour libérer de 1’espace.

1. Dans le menu Outils, sélectionner Options.

2. Dans l'onglet Maintenance, sélectionner les options appropriées pour définir la taille
maximale de tous les fichiers de messages stockés sur notre ordinateur.

Pour compresser ou supprimer des messages placés dans tous ou certains fichiers de
messages seulement, cliquer sur Nettoyer maintenant et suivre les instructions qui
apparaissent a l'écran.

Remarque
La plupart des serveurs de News suppriment réguliérement les anciens messages. Lors de
notre prochaine connexion a un groupe de discussion que nous avons nettoyé, le fichier de
messages contiendra uniquement les messages en cours sur notre serveur de News.
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3.4.6.4 Supprimer les fichiers journaux utilisés pour la résolution des
probléemes

Pour résoudre les problémes de communication, nous pouvons paramétrer Qutlook Express
pour enregistrer toutes les commandes des serveurs de messagerie et de News. Comme ces
fichiers peuvent étre volumineux, il est important de les supprimer lorsque nous avons
termingé le dépannage.

Dans le menu Outils / Options, cliquer sur l'onglet Maintenance.
2. Désactiver toutes les cases a cocher de la section Dépannage.

Fermer Outlook Express, ouvrir le menu Démarrer de Windows, pointer sur
Rechercher et cliquer sur Fichiers ou dossiers.

4. Dans le champ Nommeé, entrer le nom du fichier.

Les fichiers journaux sont nommés en fonction du type de serveur et ont une extension
Jlog (par exemple, pop3.log, smtp.log). Si nous ne connaissons pas le nom du fichier,
saisissons *.log.

5. Dans la liste de résultats de la Recherche, sélectionner le fichier journal, ouvrir le
menu Fichier et cliquer sur Supprimer.

3.5. Comptes de messagerie IMAP ou HTTP

Les protocoles IMAP (Internet Message Access Protocol) et HTTP (HyperText Transfer
Protocol) permettent d'accéder via Internet a des messages stockés sur un serveur. Nous
pouvons consulter notre boite a lettres ¢électronique a partir de n'importe quel ordinateur par le
biais d'une connexion Internet.

Une fois notre compte IMAP configuré, nous pouvons spécifier les dossiers IMAP a afficher

et ceux a masquer. De leur coté, les comptes HTTP affichent toujours tous les dossiers
existants.

Les comptes de messagerie basés sur un serveur donnent la possibilité de ne télécharger que
les en-tétes de message de manicre a choisir les messages intéressants a visualiser dans leur
intégralité pour les télécharger a leur tour.

En outre, lorsque nous travaillons hors ligne, nous pouvons lire et répondre a des messages
comme si nous étions réellement connecté.

Dés que nous nous reconnectons, notre compte de messagerie basé sur le serveur effectue une
synchronisation entre les messages enregistrés sur notre ordinateur et ceux stockés sur le
serveur. Pendant le processus de synchronisation, les opérations que nous avons
précédemment effectuées sur notre compte sont réalisées a l'identique sur le serveur.

3.5.1. Téléchargement des dossiers

Une fois que le compte est configuré, un clic sur le dossier du serveur dans le volet Dossiers
fait apparaitre une boite de dialogue qui nous demande si nous voulons télécharger les
dossiers du serveur.
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Outlook Express ) ) ﬂ

& Voulez-vous télécharger des dassiers & partir du serveur de messagetie que vous avez ajouté 7

Une boite de dialogue a deux onglets s’ouvre pour choisir les dossiers a afficher. Un champ
nous invite a indiquer un critére de recherche.

@& afficher /Masquer les dossiers IMAP e |

Compte(s] : afficher les dossiers contenant ;

2 |
16019220117 Taut vishle | Efficher |

Dozzier | Ilasguer |
2 Baite de réception Réiniialiser la st |
SEIEIEments envopgs
7B} Brovillons

Afteindre | (] I Annuler L

il

Le deuxieme onglet ne fait qu’afficher les fichiers contenus dans la boite aux lettres du
compte configuré.
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@8 Afficher/Masquer les dossiers IMAP ' 2] x|

Comptels] : afficher les dossiers contenant ;

2 [
160192, 20117 (L | visble | Bfficher |

Dossier | = I &smuer |

% E;‘:E:Z’:;’jz::;‘ 1| Reéinitialiser 1a liste |

& Brovillons
_bazh_hiztary
.bazh_logout
.bazh_profile
bashic
.dezkiop
.drakfw
.gnome

adm
Ablerm e A ;I
Atteindre | ak. I Annuler l

>

Une fois le choix effectué et validé, les boites et dossiers apparaissent dans le volet Dossiers
sous le nceud du serveur IMAP.

Pour modifier la liste des dossiers affichés, il suffit de sélectionner le serveur, puis dans le
volet de visualisation, cliquer sur le bouton Dossiers IMAP...

3.5.2. Configurer le chemin de la boite a lettres sur un serveur IMAP
En fonction du serveur IMAP visé, pour visualiser les en-tétes des messages, il convient de
configurer avec exactitude ce chemin en suivant la procédure décrite ci-apres.

1. Dans le menu Outils / Comptes, sélectionner le serveur IMAP dans la liste des
comptes.

2. Cliquer sur I’option Propriétés puis sur l'onglet IMAP.

Saisir le chemin dans la zone Chemin du dossier.

Le chemin du dossier racine identifie la boite a lettres qui contient nos dossiers sur le serveur.
Il ne vaut mieux pas insérer de caractére de hiérarchie a la fin de ce chemin. Ainsi, le chemin
~utilisateur/Mail est valide alors que ~utilisateur/Mail/ ne 1'est pas. Si nous ne sommes pas
sir de ce que nous devons saisir, nous ne renseignons pas la zone.

Remarques
a) Si notre serveur IMAP est un serveur Cyrus, les dossiers des utilisateurs doivent étre
placés dans la boite de réception.
b) S'il s'agit d'un autre serveur UNIX, le courrier est généralement stocké dans son propre
répertoire situé sous notre répertoire personnel (comme ~utilisateur/Mail).
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3.5.3. Lire et répondre a des messages

Pour consulter nos messages, il faut synchroniser notre copie locale et notre boite distante.
Dans le volet Dossiers, nous sélectionnons notre compte IMAP, et dans le volet de
visualisation nous cliquons sur le bouton Synchroniser le compte.

Le bouton Parametres nous permet de décider de relever Tous les messages (si nous
consultons notre boite IMAP sur un nouvel ordinateur par exemple), Les nouveaux messages
uniquement (si nous disposons déja d’une copie de la boite sur votre disque local), ou Les en-
tétes uniquement. Cette derniére option nous permet de ne pas perdre de temps a relever des
messages de type spam.

Pour le reste, la procédure est identique a celle d’un serveur POP.
1. Dans la liste Dossiers, cliquer sur le dossier a lire.

2. Dans la liste des messages, cliquer sur un message pour l'afficher dans le volet de
visualisation ou bien double-cliquer dessus pour I'ouvrir dans sa propre fenétre.

3. Dans la fenétre des messages, cliquer sur Répondre, Répondre a tous ou Transférer
pour répondre au message. Une fois notre réponse composée, cliquer sur le bouton
Envoyer.

Remarque
Si nous recevons une erreur lors de la lecture d'un message, elle peut étre due au fait que le
corps du message n'a pas ¢€té téléchargé. Outlook Express téléchargera alors
automatiquement le message si nous sommes connecté a Internet.

3.5.4. Afficher ou masquer des dossiers IMAP

Lors de la premiere synchronisation du compte de messagerie IMAP, tous les messages de
tous les dossiers sont téléchargés sauf si nous choisissons de masquer certains dossiers ou de
modifier leurs paramétres de synchronisation, par exemple en choisissant En-tétes uniquement
au lieu de Tous les messages.

Pour opérer, nous devons étre connectés et suivre la procédure ci-apres.

1. Sélectionner un serveur IMAP dans le volet Dossiers.
2. Cliquer sur le bouton Dossiers IMAP dans le volet de prévisualisation.

3. Dans la boite de dialogue Afficher/Masquer les dossiers IMAP, sélectionner un dossier
puis cliquer sur Masquer pour empécher le téléchargement de son contenu.

4. Cliquer sur I’option Afficher pour visualiser le dossier et télécharger son contenu.

Remarque
Seul le contenu des dossiers visibles sera téléchargé lors de la synchronisation du compte.

3.5.5. Supprimer un message d'un compte IMAP
La aussi, la procédure ne differe pas de celle d’un serveur POP.

1. Dans la liste des en-tétes des messages, sélectionner le message en question.

2. Dans la barre d'outils, cliquer sur le bouton Supprimer. Nous sélectionnons ainsi le
message a supprimer.

3. Dans le menu Edition, cliquer sur Vider les messages supprimés pour supprimer les
¢léments du dossier. Une fois « vidé », un message ne peut tre récupére.
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Remarques

* Pour restaurer un message sélectionné pour étre supprimé sur un serveur IMAP, nous
ouvrons le menu Edition et cliquons sur Restaurer.

* Pour vider automatiquement les messages supprimés, nous ouvrons le menu Outils et
cliquons sur Options. Dans l'onglet Maintenance, nous sélectionnons Vider les
messages supprimés en quittant les dossiers IMAP.

* Nous devons étre connecté pour effectuer la suppression. Si nous ne le sommes pas, la
suppression des messages s'effectue lors de notre prochaine connexion.

3.5.6. Supprimer un message d'un compte HTTP
La procédure différe un peu de la précédente.

1. Dans la liste des dossiers, sélectionner le compte HTTP (par exemple, notre compte
Hotmail).

2. Dans la liste des messages, sélectionner le message a supprimer.
Cliquer sur le bouton Supprimer de la barre d'outils.

4. Le message est alors placé dans le dossier Eléments supprimés.

Remarques

« 1l est possible que le serveur de messagerie HTTP ne nous autorise pas a vider le
dossier Eléments supprimés pour le compte de messagerie HTTP, comme nous
pouvons le faire pour les comptes POP3.

« Certains serveurs de messagerie HTTP, comme Hotmail, vident automatiquement le
dossier Eléments supprimés réguliérement.

3.6. Messages sécurisés

A mesure que davantage de personnes transmettent des informations confidentielles par
courrier électronique, il est de plus en plus crucial de s'assurer que les documents ainsi
envoyés sont authentiques et qu'ils ne sont en aucune manicre interceptés ou lus par des
personnes autres que leurs destinataires d'origine.

Avec l'identification numérique d’Outlook Express, nous pouvons prouver notre identité
lors de transactions électroniques de la méme mani€re que nous présentons notre carte
d'identité a un employé¢ de 'administration.

Cette identification numérique peut aussi nous servir a crypter des messages pour les rendre
inviolables.

Les identifications numériques intégrent la norme S/MIME pour le courrier électronique
sécurisé.

3.6.1. Identification et signature numérique
a. Comment fonctionnent les identifications numériques ?
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Une identification numérique inclut une clé publique, une clé privée et une signature
numérique. Signer numériquement un message revient a ajouter notre signature numérique et
notre clé publique a ce message. La combinaison d'une signature numérique et de la clé
publique est appelée certificat.

Avec Outlook Express, nous pouvons spécifier un certificat qui pourra étre utilis€¢ par des
tierces personnes pour nous envoyer des messages cryptés. Ce certificat peut étre différent du
certificat avec signature numérique.

Les destinataires de nos messages peuvent utiliser notre signature numérique pour vérifier
notre identité. Ils peuvent utiliser notre clé publique pour nous envoyer des messages cryptés
que nous seul pourrons lire en utilisant notre clé privée. Pour pouvoir envoyer des messages
cryptés, il est obligatoire que notre carnet d'adresses contienne les identifications numériques
de nos destinataires. De cette facon, nous pouvons utiliser la clé publique de ces personnes
pour leur envoyer des messages cryptés. Lorsqu'un destinataire recoit un message crypte, il
utilise sa clé privée pour le décrypter et le lire en clair.

Avant de pouvoir envoyer des messages signés numériquement, nous devons nous procurer
une identification numérique. Si nous envoyons des messages cryptés, l'identification
numérique de tous les destinataires de ce type de message doit étre enregistrée dans notre
carnet d'adresses.

b. Comment obtenir une identification numérique ?

Les identifications numériques sont délivrées par des autorités de certification indépendantes.
Lorsque nous en faisons la demande sur le site Web d'une de ces autorités de certification,
celles-ci contrdlent notre identité avant d'émettre I'identification. Il existe plusieurs catégories
d'identifications numériques correspondant a différents niveaux d'approbation. Pour plus
d'informations, nous devons nous consulter 1'aide disponible sur le site Web de 1'autorité de
certification.

c. Comment vérifier une signature numérique ?

La vérification par révocation permet de controler la validit¢é d'un message signé
numériquement. Lorsque nous effectuons ce type de vérification, Outlook Express demande a
l'autorité de certification des informations sur l'identification numérique qu'elle a délivrée.
Cette autorité renvoie des renseignements sur 1'état de l'identification numérique et précise si
elle a ét¢ révoquée. L'autorité de certification effectue le suivi des certificats ayant été
révoqués a cause d'une perte ou d'une fin d'utilisation.

3.6.2. Obtenir une identification numérique pour un compte de
messagerie

Pour envoyer des messages comportant une signature numérique, nous devons d'abord obtenir
une identification numérique.

L’obtention d’une identification numérique s’effectue aupres d'une autorité de certification.
Le site Web Microsoft Outlook Express Digital ID affiche des liens pointant vers des autorités
de certification.

A l'envoi du message, Outlook Express recherche sur notre ordinateur une identification
numérique valide associée a la méme adresse de courriel et ajoute cette identification a notre
compte de messagerie. Si plusieurs identifications numériques sont trouvées, nous devons
nous-méme choisir celle a ajouter.
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Astuces

« Si nous utilisons plusieurs comptes de messagerie, nous devrons utiliser une
identification numérique différente pour chacun des comptes a partir desquels nous
voudrons envoyer des messages sécurisés.

« Si nous avons défini une adresse de réponse différente (dans 1'onglet Général dans la
boite de dialogue Propriétés), les destinataires du message ne pourront pas utiliser
notre identification pour répondre sous forme de message crypté. Si nous envoyons
des messages cryptés, notre adresse de réponse doit étre la méme que celle du compte
a partir duquel nous avons envoy¢ des messages avec une identification numérique.

3.6.3. Envoyer un message signé numériquement et/ou crypté

\

Un message comportant une signature numérique permet a son destinataire de vérifier
l'identité¢ de son expéditeur. Le cryptage d'un message ¢électronique empéche sa lecture par
d'autres personnes pendant sa transmission.

Pour activer ces protections, nous appliquons les mesures suivantes.

« Composer le message.

« Pour le signer numériquement, dans le menu Outils, cliquer sur Signer
numériquement.

« Pour le crypter, dans le menu Outils, cliquer sur Crypter.

Remarque
a) Nous ne pourrons pas signer numériquement ni crypter de message si nous n'avons pas
d'identification numérique. Si tel est le cas, Outlook Express nous invitera a en obtenir
une.
b) Pour automatiser ces taches, nous allons dans le menu Outils / Options. Nous cliquons
sur l'onglet Sécuriteé et activons les cases a cocher appropriées dans la zone Courrier
sécurisé.

3.6.4. Lire des messages signés numériquement et/ou cryptés

Nous lisons les messages signés numériquement et/ou cryptés comme n'importe quel autre
message. Outlook Express affiche une aide la premicre fois que nous ouvrons ou visualisons
un message signé numériquement et/ou crypté.

Si nous recevons un message sécurisé qui pose probléme, comme un message qu'on aurait
tenté d'intercepter ou dont l'identification numérique a expiré, un avertissement de sécurité
détaillant les problémes rencontrés s'affiche avant que nous ne puissions visualiser le contenu
du message. Nous déciderons de visualiser le message en fonction des informations fournies
par cet avertissement.

Aprés l'envoi d'un message signé numériquement a un de nos contacts, nous lirons les
messages cryptés comme tout autre message ordinaire.

Remarque
Lorsque nous recevons un message signé numériquement, l'identification numérique de
l'expéditeur est automatiquement ajoutée au carnet d'adresses si elle n'y figure pas déja.
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3.6.5. Ajouter l'identification numérique d’un contact
a. Directement au carnet d'adresses

Pour envoyer un courrier crypté, nous devons connaitre l'identification numérique du
destinataire qui doit €tre associée a son nom dans notre carnet d'adresses. Qutlook Express
ajoute automatiquement les identifications numériques a notre carnet d'adresses lorsque nous
recevons un message comportant une signature numérique. Si nous avons désactivé cette
option, nous devrons ajouter manuellement l'identification numérique de nos contacts.

1. Ouvrir le message comportant une signature numeérique.
2. Dans le menu Fichier / Propriétés, cliquer sur l'onglet Securite.
3. Cliquer sur djouter l'identification numérique au carnet d'adresses.

Lorsque le contact a une identification numérique, un ruban rouge apparait sur sa carte
dans notre carnet d'adresses.

b. A partir d'une autre source

1. Dans le carnet d'adresses, double-cliquer sur une entrée existante dans la liste du
carnet d'adresses.

2. Dans l'onglet Identifications numériques, cliquer sur le bouton Importer.

3. Rechercher le fichier comportant une identification numérique et cliquer sur Quvrir.

Remarques

« Pour ajouter automatiquement l'identification numérique d'un contact a notre carnet
d'adresses, nous cliquons sur le menu Outils / Options. Puis dans l'onglet Sécurité,
nous cliquons sur le bouton Avancées et sélectionnons la case a cocher en regard de
'option Ajouter le certificat de cet expéditeur a mon carnet d'adresses.

« Nous pouvons également obtenir l'identification numérique d'une personne en la
téléchargeant a partir du site Web d'une autorité de certification.

« Nous sommes invités a consulter le site Microsoft Internet Explorer Digital ID pour
accéder aux liens concernant les autorités de certification
(www.microsoft.com/isapi/redir.dll?
prd=OutlookExpress&pver=5.0&ar=mscert&olcid=0x040c).

3.6.6. Configurer Outlook Express afin d'utiliser plusieurs certificats

Nous pouvons configurer Outlook Express pour envoyer des messages avec des signatures
numériques en utilisant un certificat et en utiliser un autre pour envoyer des messages crypteés.
Nous devons obtenir au moins un certificat avant de configurer de la maniére suivante.

1. Dans le menu Outils, cliquons sur Comptes.

2. Sélectionnons le compte pour lequel nous voulons utiliser un certificat et cliquons sur
Propriétes.

3. Dans l'onglet Securité, cliquons sur Sélectionner pour choisir le type de certificat que
nous voulons utiliser.
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3.6.7. Utiliser la vérification de révocation

Lorsque la vérification de révocation est activée, les identifications numériques des messages
sécurisés que nous recevons sont automatiquement vérifiées a I'ouverture de ces messages (et
ce, tant que nous €tes connecté). Un message est automatiquement envoyé a l'autorité de
certification pour lui demander des informations sur l'identification numérique du message
ouvert.

1. Dans le menu Outils, sélectionner Options.
2. Dans l'onglet Sécurité, cliquer sur Avancées.

3. Cliquer sur Uniquement en ligne si nous souhaitons que les messages signés
numériquement soient vérifiés. Nous devons étre connecté a Internet pour avoir acces
a cette fonctionnalité.

3.6.8. Modifier I'état d'approbation d'une identification numérique

Lors de I'ajout de l'identification numérique d'une personne dans notre carnet d'adresses, un
état d'approbation lui est associé¢ indiquant si nous approuvons l'individu, la société ou le
groupe auquel cette identification numérique a été attribuée.

L'état d'approbation défini par défaut dans Outlook Express est Heriter de la confiance de
l'émetteur et signifie que l'identification numérique est approuvée car son émetteur (par
exemple une autorité de certification) est également approuvé.

Toutefois, il est courant que les identifications numériques ne proviennent pas d'une autorité
de certification. Dans le cas ou une identification numérique est créée par un individu, il est
possible de l'approuver automatiquement. Ou bien, si le proprié¢taire d'une identification
numérique nous avertit qu'il ou elle soupgonne que sa clé privée d'identification a été mise en
péril, nous devrons peut-&tre changer I'état d'approbation en Formellement désapprouve.
Pour modifier 1’état d’approbation, nous effectuons les opérations suivantes.

1. Dans le carnet d'adresses, double-cliquer sur le nom du contact.

2. Cliquer sur l'onglet Identifications numériques puis sélectionner l'identification pour
laquelle nous souhaitons changer le niveau d'approbation et cliquer sur Propriétés.

3. Cliquer sur l'onglet Approuver puis sélectionner une option dans la zone Modifier
l'approbation.

o Cliquer sur Heriter de la confiance de l'émetteur si nous voulons que le niveau
d'approbation de 1'identification soit identique a celui associé¢ a son émetteur.

o Cliquer sur Accorder votre confiance a ce certificat de maniere explicite si
nous voulons approuver l'identification numérique quel que soit 1'état
d'approbation de son émetteur.

o Cliquer sur Formellement désapprouvé si nous ne voulons pas approuver ce
type d'identification numérique ou bien la personne ou la société a laquelle elle
est associée.

= ]I est préférable d'utiliser cette option plutdét que de supprimer le certificat
car ainsi nous serons averti de la réception de tout message contenant un
certificat non approuvé.

3.6.9. Informations sur la sécurité avancée
Outlook Express est compatible avec les spécifications S/MIME version 2 et 3.
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Il prend en charge les algorithmes de cryptage suivants : RC2 (40 bits et 128 bits), DES (56
bits) et 3DES (168 bits). L'algorithme de cryptage RC2 40 bits et DES sont les seules
disponibles pour les versions proposées en dehors des Etats-Unis et du Canada. Il peut
décrypter le courrier crypté avec RC2 (64 bits) mais ne peut envoyer de messages a I'aide de
cet algorithme.

Outlook Express ne peut utiliser que SHA-1 comme algorithme de hachage pour la signature
des messages. La longueur (en bits) de nos clés privées varie en fonction de l'autorité de
certification qui nous les a délivrées et du processus utilisé pour générer la clé.

Les clés privées sont stockées sur notre ordinateur et ne sont siires que si notre ordinateur est
lui-méme sécuris€. Les clés privées installées avec des composants systeme de cryptographie
de Microsoft ne sont pas transmises a l'autorité de certification ayant émis l'identification
numérique. Elles ne sont pas non plus déposées sur un compte bloqué dans aucune agence
gouvernementale.

3.7. Groupe de discussion

Des rubriques complémentaires a la section « Mise en route » apparaissent dans cette partie de
document comme : organiser les messages de groupes de discussion, empécher le
téléchargement automatique des messages de news, combiner les messages multiparties,
définir la longueur des lignes pour les messages sortants de news, déchiffrer un message de
groupe de discussion.

3.7.1. Organiser les messages de groupes de discussion

Les messages de groupes de discussion peuvent devenir difficiles a gérer si nous ne les
organisons pas de maniére logique. Nous pouvons alors consulter les rubriques suivantes en
fonction de nos besoins :

*  Supprimer un message de News

* Rechercher un message dans un groupe de discussion
e Gérer les messages de News a l'aide de régles

* Visualiser uniquement certains messages

* Grouper les messages et leurs réponses

* Empécher le téléchargement automatique

* Personnaliser la fenétre de Outlook Express

3.7.2. Paramétrage de lecture hors ligne

Nous pouvons paramétrer Outlook Express pour lire les messages hors ligne, donc sans étre
connecté (ce qui réduit nos frais de connexion). Ces mesures peuvent aussi bien s’appliquer a
un groupe entier (objet du paragraphe courant) ou a un simple message (objet du paragraphe
suivant). Pour ce faire, nous procédons ainsi.

1. Dans la zone Dossiers, sélectionner un serveur de News.

2. Dans la fenétre principale, sélectionner un ou plusieurs groupes de discussion
auxquels nous sommes abonné et dont nous souhaitons lire les messages hors ligne.

3. Cliquer sur le bouton Parametres puis sélectionner les €¢léments a transférer du serveur
vers notre ordinateur pendant la synchronisation : Tous les messages, Nouveaux
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messages uniquement (placés sur le serveur depuis la derni¢re synchronisation) ou En-
tétes uniquement (objet, auteur, date et taille du message).

Il faut s’assurer que les groupes de discussion que nous ne souhaitons pas télécharger
ne sont pas sélectionnés (Ne pas synchroniser).

4. Cliquer sur le bouton Synchroniser le compte.
Si la connexion est absente, Outlook Express nous propose de 1’établir.
La fenétre de téléchargement nous informe de 1’action en cours. _

Le bouton Masquer permet de fermer la fenétre sans interrompre le téléchargement.
Le bouton Arréter, quant a lui, arréte bien 1’action en cours. Un triangle bleu apparait
a gauche de I’action en cours.

5. Lorsque le téléchargement est terminé, se déconnecter grace a la commande Fichier /
Travailler hors connexion.

Nous pouvons alors lire tranquillement les news.

Astuce
Si le temps de connexion qui nous est accordé est limité, nous pouvons sélectionner
certains messages pour les lire hors ligne. Pour plus d'informations, il faut consulter la
rubrique Télécharger des messages individuels.

3.7.3. Télécharger des messages individuels

Nous pouvons sélectionner certains messages d'un groupe de discussion pour les télécharger
lors de notre prochaine connexion. Pour ce faire, nous sélectionnons les en-tétes de ces
messages lorsque nous sommes hors ligne. Etre « hors ligne » signifie que nous ne sommes
pas connecté a Internet ou que nous avons sélectionné 'option Travailler hors connexion du
menu Fichier.

1. Dans le menu Outils, pointer le curseur sur Marquer pour traitement hors ligne et
cliquer sur Télécharger le message plus tard. 11 suffit de répéter cette procédure pour
tous les messages de groupes de discussion que nous souhaitons lire plus tard.

2. Lorsque nous sommes en ligne, cliquer sur Synchroniser tout dans le menu QOutils et se
déconnecter apres le téléchargement des messages.

Astuce
Nous pouvons afficher uniquement les messages que nous avons choisi de lire hors ligne.
Apres le téléchargement des messages et notre déconnexion d'Internet, nous ouvrons le
menu Affichage, pointons le curseur sur Affichage en cours et cliquons sur Afficher les
messages teléchargés.

3.7.4. Empécher le téléchargement automatique des messages de news

Pour ce faire, nous allons dans le menu Outils / Options, puis cliquons sur l'onglet Lecture ou
nous désactivons la case a cocher Téléecharger automatiquement les messages lors de leur
affichage dans le volet de visualisation.
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3.7.5. Combiner les messages multiparties

Il arrive qu'un message trés volumineux (contenant des images, des fichiers audio ou d'autres
objets) envoyé ou publi¢ vers un groupe de discussion soit scindé en fichiers plus petits et
affiché sous forme de messages multiparties. Nous pouvons ensuite combiner ces messages
pour recréer le message d'origine et l'afficher dans Outlook Express.

1. Sélectionner tous les messages qui font partie du message d'origine (les différentes
parties sont généralement identifiées par un chiffre).

2. Dans le menu Message, cliquer sur Combiner et décoder.

3. Replacer les parties de message dans le bon ordre, le cas échéant.

Remarque

Apres avoir combiné et décodé le message, celui-ci s'affiche dans une fenétre séparée. Le
message sera toujours visible dans la liste des messages sous forme de messages
multiparties (plusieurs petits messages). Pour enregistrer le message combiné, nous
devons passer par le menu classique : Fichier / Enregistrer sous.

3.7.6. Définir la longueur des lignes pour les messages sortants

Outlook Express fixe automatiquement la longueur des lignes pour les messages en texte brut
a 76 caracteres par ligne. Cette valeur correspond aux parameétres des serveurs de News qui
n'affichent pas plus de 80 caractéres par ligne.

Lorsqu'un message est repris dans une réponse, le texte original est généralement signalé et
mis en retrait.

Si nous pensons que notre message sera repris apres publication, nous pouvons fixer un retour
a la ligne apres 70 ou 72 caracteres par ligne pour éviter que le texte soit entierement visible
dans la fenétre en procédant comme suit.

1. Dans le menu Outils / Options, cliquer sur 'onglet Envoyer.

2. Dans la section Format d'envoi des News, sélectionner Texte brut et cliquer sur le
bouton Parametres.

3. Dans la zone de texte Retour a la ligne automatique apres x caracteres lors de l'envoi,
saisir le nombre de caractéres a afficher par ligne.

3.7.7. Déchiffrer un message de groupe de discussion

Il ne nous est pas possible de brouiller un message et de le publier dans Outlook Express.
Mais si quelqu'un 1'a fait dans un groupe de discussion (en utilisant ROT13), nous pouvons le
déchiffrer dans Outlook Express.

1. Dans la liste des messages de groupes de discussion, double-cliquer sur un message
pour l'ouvrir.

2. Dans le menu Message, cliquer sur Déchiffrer (ROTI13).

Remarque

La méthode de brouillage ROT13 consiste & remplacer chaque lettre par celle située 13
lettres derricre elle dans l'alphabet. Ce systéme de codage n'est pas siir mais il peut étre
utile pour envoyer des informations critiques ou insultantes.
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3.8. Service d'annuaire

Un service d'annuaire est un outil de recherche tres efficace pour la recherche de personnes ou
d'entreprises dans le monde entier.

Le carnet d'adresses prend en charge le protocole LDAP (Lightweight Directory Access
Protocol) pour accéder aux services d'annuaire et nous donne acces directement a plusieurs
services d'annuaire déja connus.

Nous pouvons également ajouter les services d'annuaire fournis par notre fournisseur de
services Internet.

Tout comme les outils de recherche sur Internet, les services d'annuaire utilisant différentes
méthodes pour recueillir les informations, il est courant de recourir a plusieurs services pour
obtenir les informations recherchées.

Comptes Internet ' 21 x|

Tous I Eu:uurrierl Mews Service dannuaire I AjoLker bl

Compte | Type | Conn Supprimer |
ve Directory gervice d'annuaire LA —
% Service d'annuaire Internet Bigfoot zervice d'antwaire LAN Froprietes |
% Service d'annuaire Intermet InfoSpace zervice d'annuaire LAN E

3 : il ; 3 Far defaut

% Service d'annuaire Intemet YeriSign gervice d'anhuaire  LAN
% Service d'annuaire Internet Whotw'hene gervice d'annuaire LA Importer... |

% Service d'annuaire professionnel InfoSpace  service d'annuaire  LAN

%Yahm! People Search zervice d'antwaie LAN Exporter... |
« | 2| pefinitarde.. |

Fermer

Le logiciel Outlook Express en configure sept par défaut dont nous voyons la liste dans la
copie d’écran précédente.

3.8.1. Ajouter un service d'annuaire

Nous devons connaitre le nom du serveur pour ajouter un service d'annuaire a notre carnet
d'adresses. Nous pouvons obtenir cette information aupreés du fournisseur du service
d'annuaire.

Nous ajoutons un compte d’annuaire d’une fagon similaire a celle d’un compte de messagerie
ou de news.

1. Dans le carnet d'adresses ou la fenétre principale d’Outlook Express, cliquer sur le
menu QOutils /| Comptes.

2. Dans la fenétre Comptes Internet, sélectionner l'onglet Service d'annuaire (ou depuis
le carnet d'adresses), cliquer sur le bouton Ajouter puis sur ’option Service
d'annuaire, et suivre les instructions de 1'Assistant Nom du serveur d'annuaire
Internet.
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Outlook Express

Assistant Connexion Internet

Hom du serveur d'annuaire Intemet

x|

Entrez le nom du zerveur d'annuaire Internet [LDAP] faurni par votre adminiztrateur
sustéme ou vobre fourniszeur de zervices Internet.

Serveur d'annuaire [nternet [LDAP] : IIdap.e&at.terre.defense.gu:uuv.fri

Siwotre fournizzeur de services Internet ou watre administrateur spztéme vous a notifie
que vous devez vous connecter & un zerveur LDAP et wous a faurni un nom de compte
LOAP et un mat de paszse, sélectionnez la casze & cocher ci-deszous.

[ Connexion & mon serveur LDAP requise

<Erécédent| Suivant I Annuler

En premier lieu, il nous demande I’adresse DNS du serveur d’annuaire.
La case a cocher qui suit peut étre activée dans le cas d’un acces privé au service
d’annuaire.

Assistant Connexion Internet X

Yénfier les adresses de messagernie

x|

“atre programme de messagerie Electronigue vérnfie les adrezzes de meszagernie des
destinataires de woz meszzages en utlizant une ou pluzieurs liztes d'adreszes d'un
zervice d'annuaire.

L'utiization d'un serveur d'annuaire pour vérifier lez adreszes de mezsagerne de vos
destinataires peut réduire lez perfarmances: de votie proaramme de mezsagernie
Electraonique.

Youlez-wouz verfier les adreszes en utilizant ce zervice d'annuaire 7

£ Oui

<Erécédent| Suivant I Annuler

principal de vérification des adresses de courriel.

La deuxiéme fenétre nous demande si nous choisissons ce service comme service

La configuration est terminée. Une fois la dernic¢re fenétre validée, le nom du service
apparait dans la liste des comptes.

11/10/2009

23242477.doc

Page 135 sur 157



Systémes Répartis INTERNET Outlook Express

Il prend comme nom par défaut I’adresse du serveur. Pour modifier ce paramétre, il
faut sélectionner le compte, puis cliquer sur le bouton Propriétés. Le premier
parametre est le nom en question.

3.8.2. Supprimer un service d'annuaire

La procédure de suppression consiste, dans la liste Service d'annuaire, a sélectionner le
service en question et cliquer sur le bouton Supprimer.

3.8.3. Modifier les paramétres d’un service d'annuaire

La procédure de modification commence, dans la liste Service d'annuaire, par double-cliquer
sur le service d'annuaire dont il faut modifier les paramétres.

La fenétre Propriétés présente deux onglets Général et Avance.

=2 propriétés de Yahoo! People Search 2] x|

[3énéral | Lovance I

Campte du zervice d'annuaire

Entrez le nom par lequel vous voulez désianer ce serveur. Par
exemple ¢ Annuaire de travail » ou « Serveur d'annuaire
" Microgoft .

'ahonl People Search

Infarmations sur le serveur

Mam de server Ildap._l,laha::-.c::nm

[ Ouwerture de sezsion requise

Himm du compte ; I

tiot de pasze I

[T | Connesionutilizant lauthentfication par mot de passe séourse

[ “erifier les noms avec ce serveur lors de l'envoi de courrier

(] 4 I Annuler Appliguer

a. Onglet Général

La premicere précise d’abord le nom du serveur tel qu’il apparait dans la liste précédente, puis
I’adresse DNS du serveur.

Si une ouverture de session est requise pour se connecter au serveur, I’internaute active la
case a cocher, puis saisit les deux identificateurs de son compte.

Si I’authentification est sécurisée, d’autres parameétres sont a indiquer.
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Enfin, I’internaute peut choisir s’il le veut ce service d’annuaire pour vérifier les adresses des
destinataires lors de I’envoi de courrier.

b. Onglet Avancé

%y propriétés de Yahoo! People Search 7] x|

Géndral Avancé

Hurnéro de port du serveur
Service d'annuaire [LDAP] ;

Ear defaut |

[T Ce zerveur nécessite une connexion sécunsée [S5L]

Rechercher

Délai de recherche :

Coutt = F————— Long 1 minute

Marnbre maximal de corespondances : i1 0o 3:

Rechercher danz la baze I

[ Utilizer un filtre: de recherche simple

0k I Annuler Sppliquer |

Cet onglet rappelle dans le premier cartouche le numéro de port du service (389) qui change
dans le cas d’une connexion sécurisée par SSL.

Le deuxiéme cartouche permet de modifier les parameétres de recherche commentés dans le
paragraphe suivant.

3.8.4. Changer les paramétres de recherche pour un service d'annuaire
La procédure reste tout aussi aisée.

1. Dans les propriétés du service d’annuaire en question, cliquer sur I'onglet Avancées.
2. Changer les informations figurant dans la zone Rechercher si nécessaire.

Par exemple, dans le cas ou le délai de connexion arrive a expiration avant l'affichage
des résultats, nous sommes invités a augmenter la valeur du Délai d'attente en faisant
glisser le curseur vers la droite et en diminuant la valeur de la zone Nombre maximal
de correspondances.

3.8.5. Rechercher des personnes et des entreprises sur Internet
La procédure de recherche est la suivante.
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1. Dans le carnet d'adresses, cliquer sur le bouton Rechercher des personnes dans la
barre d'outils.

2. Sélectionner dans la liste déroulante Regarder dans le service d'annuaire utilisé pour
lancer la recherche.

¥ Rechercher des personnes 7| x|

Site Wby, |

Regarder dans ;

Personne  Avance |

Rechercher maintenant I

—£one de zaizie des critéres |

MNam j Iu:u:untient j I AfTEter |

SjoLter | Effacer tout |

S LIpETiner |

3. Dans l'onglet Personne, saisir le nom ou l'adresse de courriel de la personne
recherchée et cliquer sur Rechercher.

-0Ou-

Dans l'onglet Avancée, définir les criteres de recherche en remplissant les trois zones
supérieures et en cliquant sur le bouton Ajouter.

* La premicre liste propose les différents champs, la deuxiéme les différentes
actions de recherche (contient, est, ressemble, etc...). Le troisieme champ
attend la valeur a chercher.

* Ajouter tous les critéres de recherche souhaités et cliquer sur Rechercher
maintenant.

e Supprimer un critére de recherche en sélectionnant 1'élément a supprimer
dans la zone de liste Définir les criteres, puis cliquer sur le bouton Supprimer.

4. Pour effacer le résultat d’une recherche, actionner le bouton Effacer tout.

5. Une fois I’adresse trouvée, ajouter-1a éventuellement au carnet d’adresses.

Astuces

a) Notre recherche sera plus efficace si nous utilisons commence par ou est. Les verbes
comme contient, finit par ou ressemble a augmentent considérablement le temps de
recherche et peuvent faire échouer la recherche. Plus notre critére de recherche est
similaire, moins long est le temps de recherche.

b) Si notre recherche est trop large, il est possible que le nombre des correspondances
dépasse les limites du serveur, ou que les paramétres de notre service d'annuaire ne
prennent pas en considération les correspondances trouvées. Nous pouvons changer
les parametres de service d'annuaire.

¢) Le bouton Site Web permet d’afficher I’adresse URL du service d’annuaire sélectionné
dans la liste Regarder dans...
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3.8.6. Définir un service d'annuaire pour vérifier des adresses de courriel

Si nous ne nous souvenons plus de l'adresse de courriel compléte d'une personne, nous
pouvons entrer une partie de I'adresse et utiliser ensuite la commande Vérifier les noms dans
le menu Outils de la fenétre Nouveau Message pour rechercher les correspondances.

Outlook Express recherche d'abord dans le carnet d'adresses. Si aucune correspondance n'y est
trouvée, la recherche se poursuit dans les services d'annuaire définis pour la vérification
d'adresses de courriel.

Cette deuxieme recherche exige que nous paramétrions le compte comme suit.

1. Dans la fenétre Comptes Internet (ou depuis le carnet d'adresses), cliquer sur le menu
Outils / Comptes.

2. Dans la fenétre Comptes Internet, cliquer (éventuellement) sur l'onglet Service
d'annuaire.

Sélectionner un service d'annuaire et cliquer sur le bouton Propriétés.

4. Dans l'onglet Général, activer la case a cocher Veérifier les noms avec ce serveur lors
de l'envoi de courrier.

3.8.7. Changer I'ordre de consultation des services d'annuaire

Si nous configurons plusieurs services d’annuaire a consulter, il faut alors indiquer a Outlook
Express dans quel ordre il effectue la recherche. Nous pouvons modifier 1’ordre de
consultation comme suit.

1. Dans la fenétre Comptes Internet (ou depuis le carnet d'adresses), cliquer sur le menu
Outils puis sur I’option Comptes.

2. Sinous sommes dans la fenétre Comptes Internet, nous cliquons sur l'onglet Service
d'annuaire.

3. Cliquer sur Définir l'ordre, sélectionner un service d'annuaire et cliquer ensuite sur
Monter ou Descendre.

3.9. Identites

Si plusieurs personnes de notre bureau (ou foyer) utilisent le méme ordinateur et le méme
carnet d’adresses pour utiliser la messagerie, chacune d'entre elles peut disposer d'une boite a
lettres dans Outlook Express. Ainsi, chacun pourra envoyer ses messages et définir ses
contacts et parameétres personnels. Pour ce faire, il suffit de créer plusieurs « identités ».

Une fois créées, nous pouvons passer d'une identité a une autre sans avoir a éteindre notre
ordinateur ou perdre notre connexion Internet et nous pouvons organiser nos contacts comme
nous le voulons en créant des sous-dossiers.

Pour toute information complémentaire, nous nous reportons aux rubriques suivantes :
* Ajouter une nouvelle identité
* Passer a une autre identité

* Modifier les parameétres d'identité
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e Supprimer une identité

3.9.1. Ajouter une nouvelle identité
La procédure est décrite dans les lignes qui suivent.

Nouvelle identité x|

MHom de lidentité
] [

Taper votre nom ; IIl:uuchel

kot de pazse

Waous pouvez exiger un mot de pasze pour cette identité afin de bénéficier
d'une sécunté modérée. Cependant, d'autres ubiizateurs zeront en mesure
de voir voz données. Pour plus d'informationz, chiquez sur Aide.

[ Exiger un mat de passe Foditier e mat de pazze |

Aide |

| )4 I Annuler |

1. Dans le menu Fichier / Identités, cliquer sur I’option Ajouter une nouvelle identité.

2. Entrer le nom du nouvel utilisateur.

3. Sélectionner I'option de demande de mot de passe et entrer un nouveau mot de passe si
nous souhaitons inclure un mot de passe spécifique pour cette identité.

Outlook Express nous demande si nous souhaitons nous connecter en tant que nouvel
utilisateur. Si nous répondons oui, nous devrons fournir des informations sur la
connexion Internet utilisée. Si nous répondons non, c'est l'utilisateur en cours qui

restera connecté.
Identité ajoutée ]

Moulez-vous passer & louche maintenant ¢

Une fois la configuration terminée, il nous propose un changement d’identité
immeédiat.

3.9.2. Modifier les parameétres d'identité
Dans le menu Fichier / Identités, cliquer sur I’option Gérer les identités.
Modifier les paramétres appropriés.

Pour changer de nom ou de mot de passe, sélectionner le nom puis cliquer sur
Propriétés.
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Pour changer l'identité qui s'ouvre au moment du démarrage, sélectionner une
identité dans la liste déroulante. Si la case n'est pas cochée, nous devrons désigner l'identité a
chaque ouverture du programme.

Pour changer I’identité utilisée pour les procédures automatiques (identités
reconnues par les programmes qui lancent ces procédures), sélectionner une identité dans la
liste déroulante.

3.9.3. Passer a une autre identité
1. Dans le menu Fichier, cliquer sur I’option Changer d’ identite.

2. Sélectionner l'identité souhaitée.

3.9.4. Supprimer une identité
1. Dans le menu Fichier / Identités, cliquer sur I’option Gérer les identités.

2. Sélectionner I’identité a supprimer et cliquer sur le bouton Supprimer.

Remarques

« Nous ne pouvons pas supprimer l'identité en cours.
Lors de la suppression d'une identité, les parameétres correspondants sont supprimés mais pas
les données.

3.10. Travail hors connexion

3.10.1. Spécifier les éléments a télécharger (IMAP, HTTP, News)

Nous pouvons choisir de visualiser hors ligne tous les messages ou uniquement les en-tétes ou
les messages récemment recus en changeant les parametres de synchronisation pour les
dossiers IMAP, HTTP ou ceux du serveur de News. Pour ce faire, nous utilisons la méthode
suivante.

1. A partir du volet Dossiers, sélectionner un serveur IMAP, un serveur HTTP ou un
serveur de News.

2. Sous le serveur choisi, sélectionner un ou plusieurs dossiers ou groupes de discussion.

3. En parcourant le menu contextuel, pointer le sous-menu Parameétres puis sur une des
valeurs suivantes : Tous les messages, Nouveaux messages uniquement ou En-tétes
uniquement.

Remarque
Si nous ne voulons pas télécharger les messages d'un dossier ou d'un groupe de discussion
en particulier, nous cliquons sur I’option Ne pas synchroniser.

3.10.2. Lire les messages hors ligne

Lorsque nous travaillons hors ligne, Outlook Express télécharge les messages de courrier vers
notre ordinateur. Lorsque nous recommencons a travailler en ligne, les messages sélectionnés
pour €tre supprimés le sont, ceux placés dans la boite d'envoi sont envoyés et toutes les autres
actions décidées hors ligne sont effectuées.

Il est recommandé d'utiliser Outlook Express hors ligne dans les deux cas suivants :
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Si nous payons notre abonnement a Internet en fonction du temps passé ou si nous ne
disposons que d'une prise téléphonique, nous trouverons avantage a limiter notre
temps de connexion.

Si nous utilisons un ordinateur portable pour lire nos messages en cours de voyage ou
a chaque fois que nous ne sommes pas connecté a Internet.

Remarque
Travailler hors ligne et étre déconnecté sont deux choses différentes. Lorsque nous
sommes déconnecté, Outlook Express intervient pour nous reconnecter. Mais lorsque nous
travaillons hors ligne, Outlook Express sait que nous resterons hors ligne jusqu'a ce que
nous décidions de travailler en ligne et c'est a ce moment qu'il effectuera toutes les actions
décidées hors ligne.

3.10.3. Réduire le temps passé en ligne

Pour appliquer une telle mesure, Outlook Express nous propose de nous déconnecter
automatiquement apres avoir sélectionné Envoyer et recevoir dans le menu Outils. 11 nous est
alors possible de lire et de composer des messages hors ligne (sans entrainer de dépenses ni
monopoliser une ligne téléphonique).

1. Dans le menu Outils, sélectionner Options.

2. Dans l'onglet Connexion, sélectionner Raccrocher apres l'envoi et la réception.

3. Si nous nous connectons a un serveur IMAP ou HTTP, cliquer sur le nom du serveur
dans la liste des dossiers et s’assurer que les ¢léments a visualiser hors ligne sont
sélectionnés.

Remarques

Pour nous reconnecter afin d'envoyer et de recevoir des messages, nous ouvrons le
menu Qutils / Envoyer et recevoir puis sélectionnons I'option souhaitée.

Si, lorsque nous sommes hors ligne, nous sélectionnons un dossier IMAP sans avoir
préalablement sélectionné Travailler hors connexion dans le menu Fichier, Outlook
Express se reconnecte et ne raccroche pas automatiquement lorsque nous cliquons sur
Envoyer/Recev.

3.10.4. Lire des messages sans connexion a Internet

Si nous voulons exploiter les messages sans étre connecté, nous pouvons appliquer le
paramétrage suivant.

1.
2.

Dans le menu Outils, sélectionner Options.

Dans l'onglet Général, rechercher la liste Si mon ordinateur n'est pas connecté a ce
moment-la et sélectionner la valeur Connecter uniquement lors d'une session de
travail en ligne.

Si nous nous connectons a un serveur IMAP ou HTTP, nous devons cliquer sur le nom
du serveur dans la liste des dossiers. Nous nous assurons alors que les €léments a
visualiser hors connexion sont sélectionnés puis nous cliquons sur Synchroniser le
compte.
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4. Dans le menu Fichier, cliquer sur I’option Travailler hors connexion.

Remarque
Pour vérifier le type de compte (POP3, IMAP ou http) dont nous disposons, nous opérons
ainsi :
* ouvrir le menu Outils / Comptes et sélectionner le compte de messagerie ;

* cliquer sur le bouton Propriétés. Le type de compte figure dans 'onglet Avancées.

3.11. Options de fonctionnement du logiciel

Dans le menu Outils, le sous-menu Options a déja fait I’objet de nombreux commentaires a
travers les rubriques qui préceédent.

Dans ce paragraphe, nous allons parcourir et décrire de maniére exhaustive ces fameuses
options.

La fenétre Options présente dix onglets.

3.11.1. Onglet Général

Ce premier onglet gére a la fois des options d’affichage, de transfert et de programme par
défaut.

Orthographe I SEcLité I Connesion I ki aintenance
Géneral I Lecture I Confirmations de lecture I E rvois I Mezzage Signatures
[3é&néral

[ i démarrage, aller directement dans le dossier Boite de réception

¥ M'avertir de la présence de nouveaus groupes de discussion

V¥ Afficher automatiguement les dossiers contenant des messages non lus

Envayer / Recevor des messages
¥ Emettre un zon lorz de la réception de nouveaus messages
I.

¥ Envoyer et recevoi les messages au démanage

Iv wérifier lamivée de nouveaus messages toutes les |30 = rrirube(]

Silordinateur n'est paz connecté & ce moment-1a

INE paz connecher :]

Programmes de messagernie par défaut

Cette application est le gestionnaire de courier par défaut

=7 [Itilizer par defaut |
_

Cette application est le gestiohnaire de Mews par défaut Utiliser par défaut |

] I Annuler Sppliguer |

Le cartouche Général propose trois options.
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La premicére est intéressante a activer, car 1’internaute se précipite en pratique sur la
Boite de réception pour vérifier les messages recus.

La deuxiéme est inutile si nous ne sommes pas abonnés a un groupe de discussion.

La troisieme est a conserver car les dossiers contenant ces messages non lus
apparaissent en style gras (de méme que les messages non lus).

La cartouche Envoyer / Recevoir des messages voit toutes ces options activées :

émission d’un bip sonore a I’arrivée de nouveaux messages,

synchronisation automatique du lecteur et du serveur au démarrage du lecteur,
opération qui consiste a vider la Boite d’envoi de son contenu ainsi que la boite aux
lettres du serveur,

synchronisation automatique répétée toutes les 30 minutes, et conduite a tenir au cas
ou le lecteur n’est pas connecté : ne rien faire, se connecter en ligne, se connecter hors
connexion.

3.11.2. Onglet Lecture

Comme son nom l’indique, cet onglet ne gere que des options ayant trait a la lecture des
messages. Il est divisé en trois cartouches : Messages, News, Polices.

Orthographe | SEcLrité I Connesion I ki aintenance
[Eénéral Lecture | Confirmatiohs de lecture I E revniz I tezzage I Signatures

Lecture dez mezsages

[V itdarquer les messages lus aprés un affichage de IE ﬁ zeconde(z)

[~ Développer automatiquement les messages groupés
v Télécharger les meszages automatiguernent lors de l'affichage dans e volet de visualization

v Afficher les info-bulles danz |a liste de messages pour les Eléments attachés

Afficher les meszages suivis en I-F'~'2"-l';lE j

=T

v Téléchanger ISEIEI 3: er-tétes chague fois

[T Marquer tous les messages comme lus en quittant un groupe de discussion

Folices
% Cliguez ici pour modifier les polices et le codage par défaut utilizés lors de la lecture des meszages.

Polices... | Paramétres internationaus. . |

] I Annuler | Sppliguer |

Le cartouche Lecture des messages montre des options cochées par défaut.

La plus quotidienne est celle qui permet aprés un délai de 5 secondes, d’enlever le
style gras du message non lu sélectionné.
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* La deuxiéme permet de développer automatiquement les groupes de messages si nous
avons choisi I’option de regroupement des messages et de leurs réponses.

* La troisiéme correspond a un automatisme dont il serait difficile de se passer.

e La quatrieme peut étre utile dans le cas de la sécurité si nous voulons nous informer
des piéces jointes sans les ouvrir.

e A l’aide de la palette des couleurs, nous pouvons modifier I’apparence des messages
suivis.

Le cartouche News est limité a deux options.

* En ce qui concerne les news, il ne télécharge que les en-tétes des 300 premiers
messages.

* Pour ne pas obliger I’internaute a lire tous les messages d’un groupe de discussion, il
peut cocher la deuxiéme case du cartouche.

Le troisiéme cartouche Polices présente deux boutons, qui une fois activés, lancent les deux
boites de dialogue ci-apres.

Il est possible dans cet onglet de [HTE I 2| x|
modifier "apparence des messages
a la lecture en changeant des

—Paramétres des polices

Zhinnis traditionnel
Coréen

Cyrillique

Europe Centrale

caractéristiques de police et de Chinais simplifie ]

parameétres internationaux.

Par défaut, les logiciels Windows
sont paramétrés sur des polices
d’Europe occidentale propres a la | palice proportionnele : | arial
société Windows.

Palice & largeur fixe ICDurier MeEw

Led Lol L] L]

Il est possible en France de choisir | 1.iie de palice ; [moyenne
d’autres codages tels que : Europe
occidentale (ISO), ou encore Latin | Sodage: |Eurape occidentale (windows)
9 (ISO).
Codage par défaut :  Europe occidenkale Par défaut |

En fonction du format des messages

recus ou envoyés (HTML ou texte I—I |

. . OK A |
brut), une police est prévue par Ander
défaut : Arial et Courier New.
En fonction de la nationalité de n0os [T o qard (o (o at gl oy fe ity 7| x|

correspondants, il se peut que nous
ayons a affiner ces paramétrages
afin de supprimer tout mauvaise  Lodage pardefaut: |Euope occidentals [150]
interprétation de caracteres.

K || Annuler I
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3.11.3. Onglet Confirmation de lecture
Cet onglet se spécialise dans les confirmations de lecture.

11 contient trois cartouches dédiés respectivement a la demande de confirmation c6té émetteur,
a la conduite a tenir suite a réception d’une demande coté récepteur, et enfin dans le cas de
messages signés numériquement solliciter les mémes services. Ces possibilités ne sont pas
activées par défaut.

L’internaute active le premier cartouche s’il veut s’assurer que le destinataire a bien lu notre
message.
Suite a la réception d’une demande de confirmation, il peut adopter trois attitudes différentes.

¥ Options ) 2 x|
Orthographe I S écurité I Cannesion I M aintenance
Général I Lecture Confirmations de lecture | E rvois I teszage Sighatures

Demande de confirmation de lecture

@% Itilizez cette option pour vérnfier qu'un message a &té U par zon destinataire.

- ;Qemander une canfirmation de lecture pour tous les meszages envoyés

Fervol de confirmation de lechure

s i~ Me jamaiz envaver de confirmation de lecture
= Etre averli & chague confimation de lecture
¢~ Toujours envover une confirmation de lecture

¥ S auf sile message est emviove & ure liste de publipostage et gue mon nam ne figure pas
danz les lignes & o Co

Confirmations de lecture de sScurité

Les confirmations de lecture de sécunité vous permettent de verifier qu'un message signé
numériquement ne contient paz d'emreur de zécurité et est appary a I'&cran du destinataire.,

Confirmation de lecture de sécurité. . |

] I Annuler Sppliguer |

Dans le cas d’une messagerie sécurisée, il peut solliciter les mémes services, aussi bien a
I’émission qu’a la réception.
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Options de recu de sécurité 7| x|

Demande d'un regu de sécurité

(% ™ Demander un recu de sécurité pour tous les messages signés nUMENqUEmEnt

Ervoi du recu de sécunté

" Me jamaiz envayer de regu de sécurité

i de demander i je weus envaver un regu de sécurite

 Toujours envaver un regu de sécunité

3.11.4. Onglet Envoi

Cet onglet se spécialise dans les problémes d’émission. Il se trouve découpé en trois
cartouches.

Orthographe I SEcLrité I Connesion I M aintenance
3 énéral I Lecture I Canfirmations de lecture Ereeais | tezzage Signatures

Ervvii
I ‘Copier les messages envoves dans 'Eléments eroyés
v Erpover les meszages immédiatement

[T Toujours placer les destinatsires de mes messages dans mon Carnet d'adresses

¥ Compléter automatiquement |'adresze de messagerie lors de la saisie

¥ Inclure le meszage d'ongine dans la réponze
v Fépondie aux messages en utilizant leur format d'onigine

Paramétres internationaus... |

Farmat d'envai du courier

+='E (¥ HTML Paramétres HTHL. .. | Paramétres de texte brut... |
™ Texte bt
Format d'ervoi des Mews
+I " HIML Paramétres HTHL. .. | Paramétres de texte brut... I
% Teute bt

] I Annuler Sppliguer |

Le premier cartouche Envoi donne des explications sur certains comportements constatés
quotidiennement :

» transfert des messages depuis la Boifte d’envoi vers la boite Eléments envoyés, et envoi
immédiat depuis cette derniére boite ;
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* inclusion de la réponse d’un message dans le message regu, et ceci dans le méme
format.

L’activation de la saisie semi-automatique des adresses peut étre conservée.

L’internaute peut cocher en plus I’enregistrement automatique des adresses saisies a 1’envoi
dans le carnet d’adresses. Cette tache automatisée peut présenter un inconvénient : la création
d’un nouveau contact ne comportant que cette adresse, contact déja présent par ailleurs dans
le carnet et donc créant un doublon.

Comme dans 1’onglet Lecture, les parametres internationaux peuvent étre ici modifiés.

Le format d’envoi des messages est ici fixé : format HTML pour le courrier (format adopté
désormais par I’ensemble des internautes), format texte brut pour les news. A chaque format
correspond un bouton pour modifier les paramétres par défaut.

Cette fenétre permet de [Feiiiirasiig®

fixer le type de format

21x]
des messages, Quoted Faormat des meszages MIME 0K I

Printable ou Base 64 ou Coder Iz texte en utlizant : ([T R e
aucun. La valeur par

défaut est celle qui reste I Autariser les caractéres 8 bits dans les en-tétes

choisie  de  maniére

générale. W Erwover des images avec les messages

W Mettre en retrait l= mezzage lors de la réponse

C’est ici que nous _ _ e _
maintenons actif 1’envoi Hetaurn & laligne automatique aprés I _|; caracteres lore del'enwo

des images incorporées
au texte du message,
comme le retrait du
message regu par rapport
a la réponse.

Les messages envoyes [Rgiliatiat hiaiaeiis 2l x|

selon le format texte brut
se reconnaissent grace au
signe « > ».

— Format du meszage

i

e » Annuler
Coder le teste en utilizant ; I-&-UCU” j
La case a cocher ...8 bits

, [” Pemetire les caractéres 8 bits dans les en-téles
.., présente dans les

" UUENCODE
deux formats, permet =
peut-étre de prendre en i _ : : o
compte les caractéres Betour & la ligne automatique aprés |76 — caractéres lorz de 'envai,

accentués des pays du
monde entier dans ces
en-tétes.

v tdetire en retrait e texte d'origing aves > = lors de la réponze ou du transfert,
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3.11.5. Onglet Message

L’onglet Message concerne plus particulicrement la présentation du texte du message, et
¢ventuellement 1’adjonction d’une carte de visite (fichier supplémentaire joint a tout envoi).

Le premier cartouche Polices de composition fixe la police de caracteéres pour les deux
services de courriel et de news.

L’activation du bouton Parameétres de police lance une fenétre Police (1) dans lequel il est
possible de changer les caractéristiques usuelles d’une police : police elle-méme, taille, style
et couleur.

Le second cartouche Papier a lettres permet de choisir une image d’arriere-plan et méme un
style plus complet dénommé papier a lettres.
Plusieurs options s’offrent a I’internaute :
* sélectionner parmi les modéles proposés par Outlook Express (2),
* en créer un depuis Outlook Express (3),
* ou télécharger davantage de modeles depuis un site Microsoft donné
(www.microsoft.com/isapi/redir.dll?
prd=OutlookExpress&clcid=0x040c&pver=6.0&ar=stationery).

Orthographe I SEcLrité I Connesion | M aintenance
[2énéral I Lecture I Canfirmations de lecture I E rvoiz Mezzage | Signatures

Paolice de compozition

% Courrier ;

M ews : I 9 pt. Arial Paramétres des polices. ..

9 pt. Arial

Papier & lettres

Lorz de la composition de nouveaus messages HT ML, utlizer le papier &
lettrez ci-deszouz. La palice du papier 3 lettres sera automatiquernent

utilizée.
™ Courer : I Selectionner... |
[~ Mews: I Selechonmner. . |

Créer. .. | Télecharger davantage... |

Cartes de visite

Inciure ma carte de vizite lors de la création de meszages.

[ Courrier : I riodifier:.. |

7
[ Mews: i fdodifier, ..
| El |

] | Annuler Sppliguer |
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Police 2 x|

Police Shule Taillle :
IM |Standard
P Standard
Arial Black, 1 |Italigue
€} Arial Narrow Graz
()} 2rial Founded MT Bol Grag italique
B avial Unicode M5
} Baskerville Old Face
H Batang hd|
— Effetz —Apercu
Tl Bane
AaBhvyiz
[ Souligné :
Couleur :
|- Mair ;l Script ;

(1)

Sélectionner le papier a lettres ) el

Bechercher dans : Ia Papier & lettres j g =% ER- Apercu
jBeIIe journée, hkm @Glacier.htm @Tuurnesul.htm

Bonbions. htm @Lierre.htm @\-‘ierge.htm
jCamemberts.htm @Nature.htm

Céramique. hkm @Punch aux agrurmes.htm

Feuilles. htrm @Réseau.htm

Fiesta, bk @Technique.htm

Mam de fichier : IEeIIe journée. htm 0k I v afficher lapercu

Tope I HT AL [ htm;* html] j Annuler | Créer... | Madifier

2)
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Assistant Installation du papier a lettres x|

Assistant Papier a lettres.

Le papier & lettres ezt un modéle desting & faciliter 1a
compazition de meszages HTML.

YWaus pouvez insérer une image et une couleur
d'armiére-plan, perzonnalizer la police & wotre gré ou encaore
définir dez marges.

< Précédent

Annuler |

€)

Le dernier cartouche traite des cartes de visite. Par défaut, il n’en existe pas.

La liste déroulante permet de sélectionner cette carte parmi les contacts du carnet d’adresses.
Il intégre dans cette carte (fichier au format vcf) les informations situées dans le premier
onglet des propriétés du contact en question. Pour s’en persuader, il suffit d’activer le bouton
Modifier.

3.11.6. Onglet Signature

Cet onglet gére de pres les signatures €lectroniques jointes aux données d’un message donné.

Par défaut, il n’en existe pas. Il faut donc la créer en activant le bouton Nouveau du cartouche
Signatures.

Le nom donné a cette signature apparait dans le cartouche en question : Signature #1 par
défaut. Le curseur se déplace alors dans le cartouche Modifier la signature, dans 1’attente de
saisie d’¢éléments constitutifs de cette dernicre.
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¥4 Options 7| x|
Orthographe I SEcLité I Connesion I M aintenance |
[3énéral I Lecture I Confirmations de lecture I Ervoiz I tezzage Signatures
FParamétres de signature
% [T Zjouter ez signatures & tous lez meszages sortants

Signatures

kadifier la zighature

% = exe

| Eichier

¥ Mg pas ajouter de signatures aus réponses et ransferts

Mouveau |
S UERrimEr |
Eemnommer |

Far defaut |
Byatce, . |

Farzaurir... |

k. I Annuler |

Sppliguer |

Les boutons Supprimer et Renommer permettent respectivement de supprimer une signature
existante et de modifier le nommage par défaut du logiciel concernant cette signature.

Il est aussi possible d’aller chercher ces éléments dans un fichier externe donné en cliquant
sur le bouton Parcourir : fichier texte ou page Web.

Paramétres de signature avances x|
LCaontrdler le ou les comptes pour lesquels vous souhaiteriez utilizer
la signature "Signature #1°. Une zeule signature peut &tre

zélechionnée par compte, les comptes zans signature utizemont la

zignature par défaut. Annuler

Compte | Type |

Coourrier

{popd. club-internet. fr

Une fois la signature définie, il faut décider de I’emploi de cette signature : pour tous les
comptes de messagerie et de news ou pour un compte déterminé. L’activation du bouton
Avancé lance la boite de dialogue Parametres de signature avancés ou I’internaute précise le
compte en question.
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Une fois que le(s) compte(s) sont indiqué(s), il reste a décider dans quels cas insérer cette
signature : manuellement par message ou automatiquement pour tous les messages sortants,
uniquement pour les nouveaux messages ou aussi pour les réponses et transferts (case a
décocher).

3.11.7. Onglet Orthographe

Cet onglet a pour unique vocation de vérifier I’orthographe des textes de message. Le premier
cartouche Parametres permet d’autoriser la vérification.

aénéral | Lecture I Confirmatiohs de lecture I E revioiz I tezzage Signatures
Orthographe | SEcurité I Connesion I I aintenance
Paramétres

[ Toujours wérifier l'oithographe avant 'enwvoi

v Suggérer des comections pour les mots mal orthographiés

Lorz de la vérnfization de 'arthographe, toujours ignorer

:-y, [~ Motz en MAJUSCULES

[T Motz avec des chiffres

v Teste d'ogine d'une réponse ou d'un ransfert

IV Adiesses Intemet

Langue

%’ IFranu;ais [France] j Modifier le dictionnaire personnalisé

k. I Annuler Sppliguer

Le deuxiéme cartouche permet de compléter les exceptions dans les opérations de
vérification.

Nous vérifions dans le dernier cartouche Langue que la correction orthographique s’appuie
sur le dictionnaire de notre langue. L’activation du bouton Modifier le dictionnaire
personnalisé permet d’ajouter de nouveaux mots dans le dictionnaire électronique (fichier
perso.dic).

3.11.8. Onglet Sécurité

Cet onglet est ax¢é sur la sécurité du service.
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Le premier cartouche concerne la protection anti-virus. Or Qutlook Express est jumelé avec le
navigateur Internet Explorer. En conséquence, les parametres de sécurité du lecteur de
courriel restent ceux définis dans le navigateur.

Cependant, compte tenu du fait que la majorité des virus transitent via la messagerie et les
picces jointes, il est de plus en plus conseillé de durcir ces mesures de sécurité par rapport a
celles prises dans le navigateur. La tendance est de se rapprocher de celles mises en ceuvre
pour les zones dites sensibles.

Nous pouvons compléter ces mesures en cochant la case Ne pas autoriser ... piéces jointes ...
Un virus.

La case a cocher M avertir lorsque d’autres applications essaient d’envoyer ... fonctionne par
exemple quand nous envoyons un message ¢lectronique a partir d’une page Web affichée par
le navigateur.

Le cartouche Courrier sécurisé centralise la gestion des identificateurs numériques
susceptibles de protéger I’authenticité des messages émis ou regus.
L’activation du bouton En savoir plus lance 1’aide en ligne sur le sujet.

[3énéral I Lecture I Canfirmations de lecture I E rvoiz I Mezzage I Signatures
Orthographe SEcurite | Connesion I b aintenance

Frotection antivins
Sélectionnez la zone de sécunté Internet Explarer & utilizer ;
f gnne [nternet [moins sécunizée maiz plus facile d'utilization
¥ Zone de sites zensibles [plus sécunsée]

v W'avertir lorsque d'autres applications essaient d'envayer des messages électioniques de ma part,

[ Me pas autorizer l'ouverture ou l'erregistrement des pigces jointes suzceptibles de contenir un

wirLs.
Courmier sécurigé
Les identificateurs numéniques [appelées aussi certificats] sont des En zavair plusz... |
% documents spéciaus vous permettant de wous identifier lors de
frangactions electroniques. |dentificateurs numénques. .. I

Pour zigrner électroniquement des meszages ou recevoir des

messages ciyptés, vous devez avair un identificateur numérique. Obtenir un identificatewr... |

[T Civpter le contenu et les pigces jointes de tous les meszages sortants

[ Sigrer numériguement tous les messages sortants

Ayance... |

] I Annuler | Appliquer |

L’activation du bouton [Identificateurs numériques lance la fenétre Certificats ou sont
affichées non seulement la liste des certificats actuellement gérés, mais aussi la liste des
autorités de certification connues par le logiciel.

L’activation du bouton Obtenir un identificateur lance une connexion Internet vers le site de
Microsoft (services.msn.com/svcs/oe/certpage.asp?lcid=0x040c&Version=6.0). L’activation
du bouton Avancé ne sert que dans le cas ou I’internaute sécurise les transferts de message.
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Paramétres de sécurité avanceés 7] x|

tezzages cruptés

% Ayertir lors du cryptage de messages & un niveau inféneur &

v Toujours crypter ma copie lors de l'envei de courier crupte

feszages signés numenquement

Q ¥ Inclure lidentificateur numérique lors de l'envoi de messages signés

[T Coder le message avant de e signer [signature opague]

V¥ Ajouter le certificat des expéditewrs au Camet d'adresses

Yérification de révocation

Yerifier leg identificateurs numeérngues révoques |

™ Uniguement en ligne
f* Jamais

] 4 I Annuler

3.11.9. Onglet Connexion

Cet onglet est en rapport étroit avec le méme onglet présent dans les options Internet du

navigateur Internet Explorer (menu Outils).

Le cartouche Accés a distance précise que I’internaute est averti avant toute connexion a
Internet. Pour plus de sécurité ou pour éviter des surcolits de communication, il convient de

cocher la deuxieéme case Raccrocher apres [’envoi et la réception.

Dans le cartouche Parameétres de connexion a Internet, un clic sur le bouton Modifier permet

¢ventuellement d’adapter ces parametres au seul lecteur de courrier.
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aénéral I Lecture I Confirmatiohs de lecture | E rvioiz | tezzage Signatures
Orthographe I SEcLrité Connexion I M aintenance

Accés & distance

|_'I v ihd'averti avant d'utiizer une autre connesion d'accés & distance

[ Raccrocher aprés l'envai et la réception

FParamétres de connexion & Internet

Outlook Exprezs partage lez paramétres de connexion a lntemet avec [nternet Explorer.

Cliquez zur I bouton Modifier pour modifier ces paramétres.

todifier... |

k. I Annuler Appliquer

3.11.10. Onglet Maintenance

Cet onglet sert a paramétrer la maintenance du service en ce qui concerne le nettoyage des
fichiers des messages, et le dépannage en cas de dysfonctionnement.

La case a cocher Vider les messages du dossier Eléments supprimés..., intéressante pour
automatiser les suppressions définitives, n’est pas cochée par défaut. Une option analogue
existe pour la messagerie IMAP.

Celle qui vise a Compacter les messages en arriere-plan est activée par défaut. Cette option
permet de mieux gérer I’espace disque réservé au stockage des messages.

Si I’espace disque est préservé, le temps nécessaire pour consulter un message vieux de six
mois est peut-€tre plus long dans la mesure ou il faut décompacter I’ensemble avant d’accéder
au message en question.

Un parametre de compactage fixe le seuil au-dela duquel cette opération débute.

D’autres options sont spécifiques au service de news :
* supprimer les corps des messages lus au sein des groupes de discussion,

e supprimer les messages X jours apres leurs réception.

Le bouton Dossier de stockage offre la possibilité a 1’internaute de non seulement connaitre
I’emplacement physique de sa boite aux lettre locale, mais encore de déplacer celle-ci ailleurs
sur le disque dur.
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Le cartouche Dépannage peut enregistrer les commandes exécutées dans un fichier journal
spécifique au service utilisé. Ces fichiers journaux ne sont a activer que dans le cas d’essais de
connexion a un serveur.

aénéral I Lecture I Confirmatiohs de lecture I E revioiz I tezzage | Signatures |
Orthographe I SEcLrité I Connesion Maintenance

Mettoyage des meszages

v ider les meszages du dossier Eléments supprimés en quittank

[ wider les meszages supprimés en quittant les dossiers [MAR
v Compacter les meszages en aiére-plan
[ Supprimer les corps des messages lus dans les groupes de discussion

¥ Supprimer les meszages de groupes de discussion |5 5: jours aprés leur tEléchargement
Compacter les messages lorsquiil v a |2|:| 3: pour-cent d'espace inutilizé
Cliquez sur Mettoyer maintenant pour nettoper lez messages téléchargés Nettoper mairtenant,.. |

zUr votre ordinateur.

Cliguez sur Dogsier de stockage pour modifier I'emplacement de vaotre Bigeion e stn:n::kage...l
banque de mezzages. =

Dépannage

Outlook Express peut enredistrer boutes les commandes exécutées vers ou & partir d'un serveur dans
un fichier journal qui zervira au dépannage.

[ Courrier [T Mews [ IMap | NEiTEE

k. I Annuler | Appliquer |

Le bouton Nettoyer maintenant est [JRie ot yl= gt i x|

a utiliser avec précaution. Par
Parcourr... |

, e e Informations fichier
défaut, il élimine tous les messages

stockés en local comme le laisse
entendre le Cartouche Ci_contre' Taille totale du ou des fichiers : 0 octets

Fichier local pour :

Ezpace inutilizé : [ octets [0%)

Les quatre boutons nous permettent
de préciser le type d’opérations a
lancer.

Supprime tout ['espace inutilizé et libére de
lespace dizque.

Compacter

Supprimer les messages | Supprime tous les corps des messages
teléchargés.

Supprimer | Supprime tous les entétes et cops de message.

Supprime tous les entétes et corps de messages
et réinitialize le ou lez dosziers de maniére a ce
que lez en-tétes soient téléchargés de nouveau.

Fermer

R&initialzer

11/10/2009 23242477.doc Page 157 sur 157



	Introduction
	0.1. Définition
	0.2. Portée du document
	0.3. Installation et lancement
	0.4. Connexion au serveur

	1. Mise en route
	1.1. Espace de travail
	1.1.1. Volet Dossiers
	1.1.1.1 Partie Courrier POP3
	1.1.1.2 Partie Courrier IMAP
	1.1.1.3 Partie News

	1.1.2. Volet Contacts
	1.1.3. Volets de visualisation
	1.1.3.1 Niveau Outlook Express 
	1.1.3.2 Compte de messagerie POP
	a. Niveau Dossiers locaux
	b. Niveau Boites de messagerie

	1.1.3.3 Compte de messagerie IMAP
	1.1.3.4 Compte de News


	1.2. Compte de messagerie ou de News
	1.2.1. Ajouter un compte de messagerie
	1.2.2. Ajouter un compte de News
	1.2.3. Propriétés d'un compte de courrier
	1.2.3.1 Onglet Général
	1.2.3.2 Onglet Serveurs
	1.2.3.3 Onglet Connexion
	1.2.3.4 Onglet Sécurité
	1.2.3.5 Onglet Avancé
	1.2.3.6 Onglet IMAP

	1.2.4. Propriétés d’un compte de News

	1.3. Courrier électronique
	1.3.1. Lire les messages
	1.3.2. Envoyer un message électronique
	1.3.2.1 Fenêtre Nouveau message
	a. barre de menus
	b. barre d’outils

	1.3.2.2 Procédure d’envoi des messages

	1.3.3. Répondre à un message
	1.3.4. Transférer un message
	1.3.5. Visualiser et enregistrer une pièce jointe
	1.3.6. Importer ou Exporter des éléments vers Outlook Express 
	1.3.6.1 Importer un carnet d'adresses
	1.3.6.2 Importer des messages
	1.3.6.3 Importer des paramètres de compte
	1.3.6.4 Exporter des éléments
	a. Messages



	1.4. Groupes de discussion
	1.4.1. Rechercher des groupes de discussion intéressants
	1.4.2. Visualiser un groupe de discussion
	1.4.3. Lire des messages de groupes de discussion
	Lire des messages hors ligne

	1.4.4. S'abonner à un groupe de discussion
	1.4.5. Publier un message vers un groupe de discussion
	1.4.6. Répondre à un message de groupe de discussion
	1.4.7. Supprimer un message de News


	2. Interface
	2.1. Barre de menus
	2.1.1. Comptes de messagerie
	2.1.1.1 Menu Fichier
	2.1.1.2 Menu Edition
	2.1.1.3 Menu Affichage
	a. manipulation des messages et dossiers
	b. paramètres d’affichage du volet de visualisation
	c. zone de travail
	d. caractéristiques du texte

	2.1.1.4 Menu Outils
	2.1.1.5 Menu Message
	a. Nouveau message
	b. réponses aux messages reçus
	c. suivi d’un message

	2.1.1.6 Menu Aide

	2.1.2. Compte de News
	2.1.2.1 Menu Affichage
	2.1.2.2 Menu Outils 


	2.2. Barre d’outils
	2.2.1. Compte de Messagerie
	2.2.2. Compte de News

	2.3. Barre d’état
	2.4. Menus contextuels
	2.4.1. Volet Contacts
	2.4.2. Volet Dossiers
	2.4.2.1 Compte de messagerie
	2.4.2.2 Compte de News

	2.4.3. Volet Prévisualisation des messages
	2.4.3.1 Compte de messagerie
	2.4.3.2 Compte de news	

	2.4.4. Volet Message


	3. Fonctions avancées
	3.1. Carnet d’adresses
	3.1.1. Introduction au carnet d'adresses
	3.1.2. Ouvrir le carnet d'adresses
	3.1.3. Stocker l’information des contacts 
	3.1.3.1 Ajouter des contacts à partir de messages 
	a. Ajouter tous les destinataires d'un message de réponse au carnet d'adresses
	b. Ajouter un contact au carnet d'adresses 

	3.1.3.2 Ajouter un contact depuis le carnet d'adresses
	3.1.3.3 Changer les informations d'un contact
	3.1.3.4 Créer un groupe de contacts

	3.1.4. Organisation du carnet d'adresses
	3.1.4.1 Modes d’affichage des contacts
	3.1.4.2 Identité
	a. Ajouter une nouvelle identité à partir du carnet d'adresses
	b. Supprimer une identité à partir du carnet d'adresses

	3.1.4.3 Organiser les contacts par sous-dossiers
	a. Pour créer un sous-dossier
	b. Pour partager des contacts
	c. Pour déplacer un contact ou un groupe

	3.1.4.4 Supprimer des contacts du carnet d'adresses
	a. Pour supprimer un contact isolé
	b. Pour supprimer un contact dans un groupe
	c. Pour supprimer un groupe du carnet d'adresses

	3.1.4.5 Imprimer les informations du carnet d'adresses

	3.1.5. Organiser une conférence à partir du carnet d'adresses

	3.2. Réception des messages
	3.2.1. Lire les messages
	3.2.1.1 Propriétés d’un message
	3.2.1.2 Marquer les messages comme lus
	3.2.1.3 Lire et envoyer des messages internationaux
	a. Lire des messages internationaux
	b. Envoyer des messages internationaux


	3.2.2. Organiser les messages électroniques
	3.2.2.1 Ajouter, supprimer ou déplacer des dossiers
	3.2.2.2 Déplacer ou copier un message
	3.2.2.3 Supprimer un message
	3.2.2.4 Rechercher des messages dans les dossiers
	3.2.2.5 Placer un indicateur dans un message de courrier ou de News
	3.2.2.6 Stocker des messages sur des serveurs de messagerie

	3.2.3. Bloquer les messages indésirables
	3.2.3.1 Bloquer les messages provenant d'un expéditeur ou d'un domaine
	3.2.3.2 Gérer la liste des expéditeurs bloqués
	3.2.3.3 Définir les zones de sécurité
	3.2.3.4 Ignorer une conversation


	3.3. Envoi d’un message
	3.3.1. Envoyer un message électronique
	3.3.1.1 Modifier la priorité d'un message sortant
	3.3.1.2 Vérifier l'orthographe des messages

	3.3.2. Mettre en forme le texte d'un message
	3.3.2.1 Utiliser le format HTML
	a. Pour tous les messages sortants
	b. Pour un seul message

	3.3.2.2 Modifier la police, le style ou la taille du texte
	a. Modifier le style de tous les messages
	b. Mettre en forme un paragraphe
	c. Modifier la police d'un message dans son intégralité
	d. Créer une liste numérotée ou une liste à puces


	3.3.3. Papier à lettres
	3.3.3.1 Appliquer un papier à lettres
	3.3.3.2 Créer un papier à lettres

	3.3.4. Insérer des éléments dans un message
	3.3.4.1 Ajouter une signature
	3.3.4.2 Insérer un fichier dans un message
	a. Pour insérer un fichier texte (*.txt) ou une page HTML
	b. Pour insérer un son
	c. Pour insérer une image
	d. Pour insérer une image d'arrière-plan 
	e. Pour insérer un lien hypertexte

	3.3.4.3 Insérer une carte de visite
	a. Créer des cartes de visite
	b. Importer une carte de visite
	c. Insérer une carte de visite


	3.3.5. Envoyer des messages volumineux

	3.4. Gestion d’un nombre important de messages
	3.4.1. Visualiser uniquement certains messages
	3.4.1.1 Utiliser les modes d'affichage pour lire les messages
	3.4.1.2 Créer et utiliser des modes d'affichage personnalisés
	3.4.1.3 Modifier les colonnes affichées dans la liste des messages

	3.4.2. Gérer les messages de courrier à l'aide de règles
	3.4.2.1 Créer des règles pour les messages de courrier
	3.4.2.2 Modifier ou supprimer une règle
	3.4.2.3 Appliquer une règle aux messages téléchargés

	3.4.3. Gérer les messages de News à l'aide de règles
	3.4.4. Suivre une conversation
	3.4.5. Grouper les messages et leurs réponses
	3.4.6. Augmenter l'espace disque
	3.4.6.1 Compresser et créer une copie de sauvegarde des dossiers de courrier
	3.4.6.2 Supprimer les copies des messages envoyés
	3.4.6.3 Supprimer des messages de groupes de discussion stockés
	3.4.6.4 Supprimer les fichiers journaux utilisés pour la résolution des problèmes


	3.5. Comptes de messagerie IMAP ou HTTP
	3.5.1. Téléchargement des dossiers
	3.5.2. Configurer le chemin de la boîte à lettres sur un serveur IMAP
	3.5.3. Lire et répondre à des messages
	3.5.4. Afficher ou masquer des dossiers IMAP
	3.5.5. Supprimer un message d'un compte IMAP
	3.5.6. Supprimer un message d'un compte HTTP

	3.6. Messages sécurisés
	3.6.1. Identification et signature numérique
	a. Comment fonctionnent les identifications numériques ?
	b. Comment obtenir une identification numérique ?
	c. Comment vérifier une signature numérique ?

	3.6.2. Obtenir une identification numérique pour un compte de messagerie
	3.6.3. Envoyer un message signé numériquement et/ou crypté
	3.6.4. Lire des messages signés numériquement et/ou cryptés
	3.6.5. Ajouter l’identification numérique d’un contact
	a. Directement au carnet d'adresses
	b. A partir d'une autre source

	3.6.6. Configurer Outlook Express  afin d'utiliser plusieurs certificats
	3.6.7. Utiliser la vérification de révocation
	3.6.8. Modifier l'état d'approbation d'une identification numérique
	3.6.9. Informations sur la sécurité avancée

	3.7. Groupe de discussion
	3.7.1. Organiser les messages de groupes de discussion
	3.7.2. Paramétrage de lecture hors ligne
	3.7.3. Télécharger des messages individuels
	3.7.4. Empêcher le téléchargement automatique des messages de news
	3.7.5. Combiner les messages multiparties
	3.7.6. Définir la longueur des lignes pour les messages sortants 
	3.7.7. Déchiffrer un message de groupe de discussion

	3.8. Service d'annuaire
	3.8.1. Ajouter un service d'annuaire
	3.8.2. Supprimer un service d'annuaire
	3.8.3. Modifier les paramètres d’un service d'annuaire
	a. Onglet Général
	b. Onglet Avancé

	3.8.4. Changer les paramètres de recherche pour un service d'annuaire
	3.8.5. Rechercher des personnes et des entreprises sur Internet
	3.8.6. Définir un service d'annuaire pour vérifier des adresses de courriel
	3.8.7. Changer l'ordre de consultation des services d'annuaire

	3.9. Identités
	3.9.1. Ajouter une nouvelle identité
	3.9.2. Modifier les paramètres d'identité
	3.9.3. Passer à une autre identité
	3.9.4. Supprimer une identité

	3.10. Travail hors connexion
	3.10.1. Spécifier les éléments à télécharger (IMAP, HTTP, News)
	3.10.2. Lire les messages hors ligne
	3.10.3. Réduire le temps passé en ligne
	3.10.4. Lire des messages sans connexion à Internet

	3.11. Options de fonctionnement du logiciel
	3.11.1. Onglet Général
	3.11.2. Onglet Lecture
	3.11.3. Onglet Confirmation de lecture
	3.11.4. Onglet Envoi
	3.11.5. Onglet Message
	3.11.6. Onglet Signature
	3.11.7. Onglet Orthographe
	3.11.8. Onglet Sécurité
	3.11.9. Onglet Connexion
	3.11.10. Onglet Maintenance



