Mode opératoire du lecteur de messagerie

Outlook Express

1- Créer son compte de messagerie

Dans la barre de menu sélectionnez Outils/Comptes : I’assistant Comptes Internet
apparait

Comptes Internet

Tout | Courier |News Service dannuaire

Mews...

Cormpte: Type Connexion Supprimer Service d'annuaire...

i Salechiannaz u Cliquez sur I’onglet

contient des pi

Grombone Courrier, puis sur le bouton
Sisstannes Ajouter-Courrier

pour I'ouvrir o1

jointes pour ¢

fichier.

Ferrner

1.1 Identifiez vous en saisissant votre nom et votre adresse mel

ssistant Connexion Internet a3 pssistant Connexion Internet E

Volie nom Adresse de messagetie Internet
Lors d I'envai d'un courtier 8lectionique, volre nom apparait dans ls champ De du Woltre adresse de messagerie est celle que vos comespondarts utiisent pour vous
message sortant. Entrez votre nom tel que vous voulez quil apparaisse. snvoyer des messages
Nom complst I Adresse de messagerie : ||
Par exemple : Rosalie Mignon Par exemple - psisonne@microsolt com

<Pt e

1.2 Identifier les types de serveurs utilisés pour le courrier entrant et le courrier sortant

ssistant Connexion Internet ® hssistant Connexion Internet x|

Moms des serveurs de messagerie électionique N .
Connexion  la messagerie Internet

Mon serveur de messagerie pour courrier entrant est un serveur | POP3 b Erttrez l& niom et le mot de passe du compte que votre fournisssur de services Internet
vous a donng.

Mom du compte [I |

Serveur de messagerie pour courier entrant (POP3, IMAF ou HTTF):

Mot de passe [ |

A Mémariser le mat de passz
Un serveur SMTF estle type de serveur uliisé pour Fenvel de vos courliers sortants. = P
Gervens e massagerie pour caurier sortant [SMTP) Si votie foumisseur de services Intemet vous demande dutliser le mot de passe séourisé
ST pour accéder A volie comple. sélectionnez la case & cocher + Se connecter avec
Fauthentiication par mot de passe sécuriss »

[[] Se connecter en uilisant 'authenification par mot de passe sécurisé (SP4)




1.3 Automatiser la signature du message

Dans la barre de menu sélectionnez Outils/Options, puis Signature.

QOithographe Sécurité Connexion Maintenance
Géngral Lecture Confirmations de lecture Ervvois Message | Signatures

Paramétres de signature

% [#] diouter les signatures 3 tous les messages sortants

Ne pas ajouter de signatures aux réponses et transferts \ CI iq uez sur Ie bOUtOﬂ

S > Nouveau, puis indiquez le
Signature #1 Signature par défaut NDuveﬁ | nom de Ia Signature’ ainsi

e} (ue ses parametres

Modifier la signature /
% @ Teste Sophie Pelout

Avance...

O Fichier | |

a4 H Annuler ][ Appliquer

2- Gérer son carnet d’adresse

2.1 Créer un nouveau correspondant

-Cliquez sur le bouton Adresse (ou Outils/Carnet d’adresse) de la barre d’outils.
-Selectionnez Nouveau contact

* Carnet d'adresses - sophie dupuis

fichier Edition  Affichage Outils 7

El X = =) By

Mouveau Propriétés Supptimer  Rechercher des Imnprimer Action
persannes

Mouveau conkack, .,

MNOUvEaU groupe. ..

Entrez le nom ou sélectionnez-le dans la liste ! | |

Mowveau dossier .. Pl wom - Adresse de messagerie Téléphone professionngl A
[E=lalbert Kay albert-key@aol. com —
[E=lalexandre Chardon alex.chardon@neof-telec, ..
EZ)amandio Frodeval a.fi@vaila.Fr
E=lamelle Zangllé zanelle@anis-bd, com 04 8762 32 55
[EZlandré Barre barre-andre@interlude.com 055959 21 54

Propriétés de

Wom | Domicile | Burau | Personnel | Autre | NetMeeting | 1dentiicatewrs numériques

E Entrez ici le nom et adresse de messagerie de ce contact.

p— Dedime | | o 2
prénom

Adresses de messagerie : | \

Identifier le correspondant au
minimum par son hom puis saisir son
Adresse de messagerie

[JEnvoyer des messages lectroniques en texke brut uniquement,




2.2 Importer un carnet d’adresse d’une base de données

2.2.1 Exporter la table Access

Outook express, peut récupérer des données de format texte (.txt). Pour récupérer des données
d’une base Access il faut donc les exporter dans un format texte (.txt)

B Microsoft Access

Eichier Edition Affichage Insertion Qutils Fepétre

DSk GRY|sE -5 B oS @ @)

& @ Favoris+ Alers~ | R

I ouvrir b€ Modfier {muouvean ¥ | 2p

Chiets

Libre W Quvrir

B Demandez I’exportation de la table

&b mprimer..,
[&, Apercu avant impression

& Couper
Copier

trer sous..,

NS EEDE

Envoyer vers 3

Groupes Ajater & un groupe »

Créer un raccourdi...

&/

¥ supprimer

Renommer

Propriétés

Exporter Table ‘Auteurs® comme

Envegistrer dans : [[L] Mes documents - @ 7 5 - outis -

Vo Formation STG
T

Enregistrez la table dans un
- format texte

Ham du B Enregistrer
Iypede ... Annuler

Lotus 1-2-3 WE3
Paradox 3
Paradox 4
Paradox 5
Parado:: 7-8

Enregistrer Formaté

k= Assistant Exportation de texte E3 F=| Assistant Exportation de texte E|

. Quel délimiteur sépare vos champs 7 Sélectionnez le délimiteur approprié et regardez
Cet Assistant vous permet de spécifier comment Microsoft Access devrait exporter vos T i ek b b G ey e,
données, Quel Format d'exportation souhaitez-vous 7

Choisissez e délimiteur qui séparera vos champs :

 virgule ™ Espace Coaue [

& Delimité - Des caractéres (Eabulation, virgule, ...) séparent chague champ, " Tabulation

" Longuewr fixe - Les champs sont alignés en colonnes, des espaces séparant chaque

champ. I Inclure les nams des champs sur la premigre ligne Délimiteur de texte @ [* -

Didier";"25, rue de HEUhEuI;IE":"CDmplEEIDE"i‘ 1:"Rivor":"Didier™: ™25, rue de Maubeuge™:"Compiegne™:'"q «

Fothain®:"Anne-NMarie™:"14, rue des capucines”:"Evry j
WVirginie":"51, rue Gsbriel Péri";"Meudon";
Badier”; "Emmanuel"”;"10, rue Victor Hugo®;"Lyon":"s9
Abassi";"Guy";"25, avenue du Général Leclerc™;"Pari;
Auger";"Perrine”; "85, route de Paris";"Fontaineblea v|

;MAnne-Marie™;"14, rue des capucines":"E

sMIbarra”: "Virginie”: 51, rus Gasbriesl Péri™;"Meudo

Ll

|2t

3§ Iharra"
[4 [:"Badier": "Emmanuel”:"10, rue Victor Hugo";"Lyon":"

L5

L&

I

|5; "Abassi"; "GuyT:"25, avenue du Général Leclerc”:"Pa
6; "Auger™;: "Perrine™;:"65, route de Paris™:"Fontainebl v|

= A o
PR on | Annuler ‘ ot Ly | Awancé. ., | Annuler ‘ « Précédent | Suivant > I Terminer |

2.2.2 Importer dans Outlook le fichier texte (.txt)




&1 Wanadoo - sophie dupuis

G Edition  Affichage OQutils Message 7

: Mouveau
oi
i echercher
C
Dossier 3
Exparter » i SeleCtlonnez Importer pUIS
Messages... ']
Paramétres du compte de courrier ... AUtre Carnet d ad resses
Changer d'identité. .. Paramétres du compte de Mews, ..
Identités 3 Fﬂ Il vy a un message non lu dans v

Travailer hors con

Quitker

Le fichier a importer est un fichier texte, sélectionner le
amerecseazcol - fiChier avec une extension .txt

-

Qutil d'importation du Carnet d'adresses

Sélectionnez le programme ou type de fichier & partit duguel importer votie
Camet d'adresses, puis cliquez sur le bouton [mporter.

=l T BE

Regarder dans : [ (£ Communication éléctioniaue en 18ie STG opt v | 4 = E3-

[E] Auteurs

Mes documents

it

<
N

i\

personnel Microsoft Exchange
valeurs séparées par des virgules)
hange de données LOIF - LDAP

2.2.3 Faire corre

Carnet d'adiesses Eudora Pro ou Light [jusqu'a +3.0] |mporter |
Carnet d'adiesses Microsaft Intemet Mail pour 'Windows 3.1

Carnet d'adiesses Metscape [v2 ou v3] Fermer
Camnet d'adiezses Metscape Communicator [v4)

£
H
o
2

2

Mes documents

@

Poste de ravail

Nom ciu fichier [ =] Ouyit

Favoris éseau  Fichiers de type Annuler

I Ouwiir en lecture seule

spondre le noms des champs importer avec les champs du

carnet d’adresses d’Outlook Express

tapper les champs que vous voulez importer ©

Maodifier ke mappage...

<F‘|écédent] Terminer ‘

| Champ Texte | Chemp cu camet d's..

L Sélectionnez un champ d t d'ad I ch.
Rivot S p de camet d'adresses pour e champ
[ Didier

[ 25. rue de Maubeuge L]
O Compieans »~
L ez0g Dreuxigme prénom W
Oz 49853269 Hoee

O rivat@wanadoo. fr Surnom B R

[i]3 | Annuler [

Annuler ]

2.3 Créer un groupe de correspondants

-Dans le carnet d’adresses cl

iquez sur Nouveau groupe



Proprietes

Gioupe | Diédtails du groupe /

% Entrez un nom pour votre groupe ek ajoutez les membres vaulus, Aprés avair créé un
groupe, vaus pouvez ajouter ou supprimer des membres & kout morment, o
N du groupe : 0 membrets) k Donner un nom au groupe, puis

Il a trais Fagons d'ajouter un membre & un groupe : sélectionner une personne dans votre Carnet A 1
d'adresses, ajouter un nouveau contact au groupe et linclure dans votre Carnet d'adresses ou ajouter se I eCt I 0 n ne r Ies CO rrespo n d ants
faisant partie de ce groupe

un nouveau membre au groupe mais ne pas inclure dans vatre Carnet d'adresses.

Membres du groupe :

Sélectionner lzs membrey

N

Mo : ‘ |

Courrier ‘ |

électronigue ;

3- Emettre un message

3.1 Créer un message

Pour sélectionner les
destinataires du
message cliquer sur

Cliquer dans la barre d’outils sur Créer un message

it Nouveau message

i Fichier Edtion Affichage Insertion Format Outils  Message 7 ,ﬁ, 8 y I,écran Ci
L = & v . * dessous apparait.
N ’ Ou bl ier pas Enviover vigrifier Orthographe Joindre Priorité
de renseigner C: LU
o ‘

la ligne

Objet ——————%

% Sélectionner les destinataires

]
] Sélectionner avec le bouton #:-* | les principaux

= destinataires du message et avec le bouton c:-»
) ) les personnes qui recevront votre message en copie
i ' '

ndié: Barre bare

[E2) André Dujardin peint

rei Titow alim < >
oy
H kact Prop: té_s < > 4

3.2 Insérer un fichier joint (ou piéce jointe)

Pour joindre un fichier, cliquer dans la barre d’outils sur le bouton joindre, puis
chercher le document a attacher dans votre explorateur.

it Nouyeau message

! Fichier Edition Affichage Insertion  Formab  Outils  Message 7

= 8 v .

Envoyer Vérifier Orthagraphe Jaindre Priarité




3.3 Répondre ou transférer un message

Lors de la réception d’un message, vous avez la possibilité de répondre directement a
I’expéditeur mais aussi de transférer le message.

i Fichier Edition  Affichage  Outils M

r &% & 8
i Répondre Répofdre... TransFérer

Répondre uniquement a
I’expéditeur du message autres destinataires et aux

Transférer le messaae

Répondre a I’expéditeur aux

personnes qui ont regus le

message en copie

4- Réceptionner un message

4.1 Créer des dossiers de réception

Dans Carnet d’Adresse, sélectionner Nouveau Dossier

4.2 Définir des regles de réception

Un regle de courrier permet en fonction des certaines conditions de réaliser des actions sur
le message (exemple : supprimer tous les message dont I’objet contient le terme « hello »).

Dans le menu Message, sélectionner Régle de message, puis Courrier

ouvelle régle de courrier, E]E

Sélectionnez vos canditions et actions, puis spécifiez les valeurs dans la description

1. Sélectionnez les conditionz pour votre régle :

Lorgque |a ligne De contient des personnes

O Lorsque la ligne Objet contient des mots spécifiques / SeIeCtlonner Une Cond Itlon

O Lorsque le corps du message contient des mots spécifiques
O Lorsque laligne & contient les personhes

2. Sélectionnez les actions pour vatre régle :
O Le déplacer vers le dossier spécifié - e - -
O Le copier dans le dossier spécifié / Se I eCt | On ne r u ne aCtI 0 n
O Le supprimer
O Le transigrer & personne b’

3. Description de la régle [cliquez sur une valeur saulignée pour la modifier) :

Appliquer cette régle aprés la réception du message

Lorsque la ligne De contient 'Service, Clients@wanadoo. fr' 4 PréCISeZ Ia Condltlon et I’action é.
réaliser si la condition est vérifiée

4. Mom de la régle :

Mouvele iégle de courier #4

Pour bloquer la réception de I’ensemble des messages d’un expéditeur, utiliser une regle de
courrier ou sélectionner le message, cliquer sur le menu message puis bloquer I’expéditeur



