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INTRODUCTION|

Le courrier électronique permet d’écrire a des gens partout dans le monde. Le
programme Microsoft Outlook vous permet d’envoyer et de recevoir du courrier
électronique sur un ordinateur seulement. Contrairement aux services de
courrier électronique en ligne, comme MSN Hotmail, qui permettent 'envoi de
courriels ou que vous soyez, Microsoft Outlook emmagasine les informations sur
votre ordinateur. C’est donc dire que vous devez étre en possession de votre

ordinateur pour lire votre courrier ou envoyer un courriel.

Centres d’accés communautaire Internet des Iles
Révisé : février 2009



Microsoft Outlook

1 - INSCRIPTION A MICROSOFT OUTLOOK]

Pour s’inscrire a Outlook, contactez votre fournisseur internet. L’inscription
étant relativement compliquée, il est préférable de ne pas s’aventurer dans ce
processus a moins d’avoir une connaissance trés approfondie dans le domaine.

2 - FONCTION DE BASE

2.1. LIRE UN COURRIEL

Destinateur / Expéditeur : Personne qui envoie un courriel.

Destinataire : Personne a qui on envoie un courriel.

Lorsque Microsoft Outlook démarre, vous étes dans la section @
« Outlook aujourd’hui ». A partir de cette section, vous étes en mesure
de voir si vous avec regu du courrier. Dans le coin supérieur droit, sous
le titre « Mes messages », vous voyez combien de nouveaux messages
vous avez dans votre boite de réception. Eite de recepton

Erouillons
Ecite d'envoi

Messages

De cette page, vous pouvez cliquer sur le lien « Boite de réception» pour
atteindre votre « Boite de réception » et accéder a vos messages.

1 ;% /g[oe Objet Requ
B Microsoft Dutlook 2000 Bienvenue dans Microsoft Outlook 20001 ven. 2007-01-12 12:32

Pour ce faire, vous n’avez qu’a cliquer dans la colonne « De» sur le message en
question et il s’ouvrira dans la partie inférieure de votre écran. Vous pouvez
aussi faire un double-clique au méme endroit pour que le message s’ouvre dans
une nouvelle fenétre.

Veuillez noter que les nouveaux messages sont en gras et que vous pouvez

toujours relire vos anciens messages.

Le symbole b4 signifie que le message est non lu.
Le symbole signifie que le message est lu.
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2.2. ECRIRE ET ENVOYER UN COURRIEL

Pour envoyez un courriel, cliquez
sur « Nouveau» en haut a droite.

Message (Texte brut)

fihage Irsetton Foma: Ol Acters 1

L] L0 @ ¢ 4| v Do, |02

=emvover | [ &

Dossiers personnels - Microsoft Outlook

Fichier Edition Affichage Favorls Qubls Actions 7
[ Nouyeau ~ | & | i Eroyerfrecevair -

Raccourcis Ouklaok

@ 18 janvier 2007

Calendrier

E Une nouvelle fenétre devrait s’ouvrir et

vous pouvez commencer.

I

| :  Inscrivez ladresse de
messagerie du destinataire du message
(dans le cas ou il y aurait plusieurs
destinataires, séparez chaque adresse par
une virgule).

g : Optionnel. Sert a envoyer une

copie conforme du courriel a quelqu’un.

©PEL: - Optionnel. Titre du message.

Vous pouvez maintenant écrire votre message. Lorsqu’il est terminé, cliquez sur
« Envoyer». Votre message se déplace alors automatiquement jusqu’au dossier
« Boite d'envoi» jusqu’a temps qu’il soit envoyé. Il vous est donc possible de voir
s’1l a bien été envoyé ou s’il y a eu une erreur lors du processus.

Si vous voulez changer la police, la

4 Sans titre - Message (Texte enrichi)

taiIIE, la Couleur ou l,alignement du Fichier Edition Affichage  Insertion | Format Qutils Actions
texte ou si vous voulez rajouter des Hewvoer | [ & B A poice.. 't

puces, vous devez mettre votre message Y |
en format « Texte enrichi». Pour ce . [ [ ieeem

puis o g -
Cette

faire, allez dans « Format»

sélectionnez « Texte enrichi».

= Paragraphe. ..

Texte brut

technique fonctionne uniquement pour

le message en cours.
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Pour avoir le texte enrichi par défaut,
vous devez retourner sur la page
principale de Microsoft Outlook. Allez
dans le menu « Qutils», puis « Option».

Ensuite, allez dans l'onglet « Format du
courrier», puis sélectionnez « Format
RTF de Microsoft Outlook». Finalement,
cliquez sur « Appliquer».

Dossiers personnels - Microsoft Outlook

Eichier Edition Affichage Favoris | Outls Actions 2
B Nouveau ~ | & | Envoverir

Enyoyerfrecevoir

Carnet d'adresses. .. ChriHMaj+E

Raccourcis Outlook

—= (5 Assistant Gestion des messages...

(3 vider le dossier «Eléments suppriméss

Calen compes...

Bersonnaliser. .
Optiars...

Mettrs & jour les contacts du Gestionnaie de clisnks
Options du journal d'ackivité du Gestionnaire de clients...
Séparet les contacts du Gestionnaire de clients

3

Options

Préférences 1 Remise du courrier  Format du courrier ]Orthngrapha ] SEcurité ] Autre I

Format de message

&gy Selectionner un format pour le courrier sortant et modifier les paramétres avances,

Envoyer dans ce format ; |Format RTF de Microsoft Outlook j

0 i HTML
[ Utiliser Waord pour modifier des messal Eormat RTF de Micrasoft Outlook

Texte brut
T

% Si « Texte enrichi» ou « Option» n'est pas présent dans votre menu, cliquez

sur ces fleches pour afficher le menu au complet. ¥

»
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2.3. REPONDRE A UN COURRIEL

Pour répondre a un courriel, il suffit d’ouvrir le courriel que vous avez regu et
auquel vous voulez répondre et cliquez sur « Répondre». Ce lien vous améne a la

page ou on écrit des courriels.

Cependant, ’'adresse de la personne a qui vous

voulez répondre est déja inscrite. Il ne vous reste donc qu’a écrire le message

que vous voulez envoyer.

2.4 INSERER UNE PIECE JOINTE

T B=|
Fegarder dans (B Mes images B[N ==

Pour insérer une piece jointe dans un —

message, 1l suffit daller dans le menu .-ﬂ

« Insertion», puis dans « Piéce jointe...». | sl

Une nouvelle fenétre ouvrira en vous | =™

demandant de choisir le fichier que vous | M= |

voulez envoyer. O :

Une fois votre choix fait, vous serez dirigé

automatiquement vers votre message et vous [Ed: |

apercevez votre fichier en dessous de l'objet. Egcc: |

I} est également. possible d’envoyer plusieurs epe . |

fichiers a la fo‘ls,.mals vous ne devez pas Jondre ¢ | i]oriamal pea (17,4 Ka)

dépasser la limite permise. Elle est

généralement de 1Mo (1024Ko).

2.4. AJOUTER UN CONTACT]

Le carnet d’adresse est une fonction trés utile. Elle vous permet

d’ajouter I'adresse de vos correspondants favoris. Pour ajouter un
contact, vous devez cliquer sur « Contacts », puis sur « Nouveau ».

Une fenétre devrait s’ouvrir et il ne vous reste plus qu’a remplir
Il est a noter que seules les cases du nom et de

les informations appropriées.

l’adresse de messagerie sont obligatoires, tout le reste est facultatif.

L

les cases avec

Sans titre - Contact g@
Fichier Edition Affichage Insertion Format Quiils Actions 2
[=l Envegistrer et fermer S0 vOEH - 4-%-
Général ] Détails ] Activites ] Certificats 1 Champs ]
Hom complet... | || @ Bureau hd|
Titre : Damicile: ﬂ
Socigte : Téiécopie (bureau) =l
Classer sous © 2 Téléphone mabile |
@ = L] A de messagerie ||
Bureau ﬂ I~ Envoyer en utiisant du texte brut
G
™ Adresse postale s‘% Page Web :
B N . T
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2.5.1. ENVOYER UN MESSAGE A PARTIR DES CONTACTS|

A . , . . . Contacts =
Dés que vous avez enregistré un contact, son identification CPExemple CACT

s’affiche dans le coin inférieur gauche. Vous n’avez qu'a | [Jiexemplez cacl
double-cliquer sur le contact de votre choix pour lui envoyer un | [ Fexemples Caci
message. La fenétre Nouveau Message apparait et I'adresse de

votre contact est déja inscrite. Il ne reste plus qu’a écrire votre

message et I’envoyer.

Si vous ne voyez pas vos contacts dans le coin inférieur gauche, il est possible
d’avoir acces au carnet dadresse par le menu « Qutils» puis « Carnet
dadresses». Cependant, une étape de plus est nécessaire. Il faut cliquer sur le
bouton « Action», puis sélectionner « envoyer un message ».

2.5.2 ENVOYER UN MESSAGE A PLUSIEURS CONTACTS

Si vous souhaitez envoyer le méme message a plusieurs personnes, vous devez
cliquer sur I'un des contacts auxquels vous voulez envoyer votre message. Par la
suite, tenez la touche Ctr/ de votre clavier enfoncé et cliquez sur les autres
contacts auxquels vous voulez envoyer le message. Ce processus permet
d’ajouter des éléments a une sélection méme si ces éléments ne sont pas un a la
suite de l'autre. Lorsque votre sélection est terminée, il faut cliquer sur le
bouton « Action» puis sélectionner « Envoyer un message». 1l serait bien de
vérifier si toutes les adresses de vos destinataires sont bien inscrites dans
lespace « A» .

2.6. AJOUTER UN GROUPE,

Dans Microsoft Outlook, il est possible de créer un groupe de Cxl- =
contacts. Cette option est utile lorsque vous envoyez des — Mouveau Fregizg
messages aux mémes personnes fréquemment. Pour ce faire, Nouveay contadt

, .
vous devez aller dans le « Carnet dadresses», puis cliquer SUr ey araupe. .

le bouton « Nouveau », puis « Nouveau groupe... » . Mouveay dossier. .
‘Prnpriélés \
Groupe | Détails du groupe A .
e Dans la nouvelle fenétre, il vous est
% Entrez un nom pour votre groupe et ai_outez les membres ‘voulus‘ Aprés avoir créé un . .
Qroupe, vous poLvez ajoLter ou SUpprimer des membres & kout moment. pOSSlble de nommer le groupe, puls de
Nl dugrocpe | Omeniets) sélectionner les membres parmi la liste de
| v & trois facons d'ajouter un membre & un groupe © sélectionner une personne dans votre Carnet .
i S o e e G Skemelue || VOS contacts.  Pour cela, vous devez cliquer
Heneres i poupe sur le bouton « Sélectionner les membres»,
puis ajouter les contacts désirés. Il est
également possible d’ajouter de nouveaux
contacts en cliquant sur le bouton
Mo
Gom « Nouveau contact».
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2.6.1 ENVOYER UN MESSAGE A UN GROUPE

Pour envoyer un message a un groupe, vous procédez de la méme maniére que
pour envoyer un message a un contact. Vous devez seulement sélectionner le
groupe plutét qu'un contact. En sélectionnant le groupe, Microsoft Outlook
envoie le message a tous les membres de celui-ci.

CONCLUSION

Ce document de référence présente les fonctions de bases de Microsoft Outlook.
Quant aux fonctions plus avancées, a vous de les découvrir !
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