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Module 9 : Courrier électronique : Outlook

Créer un compte Outlook

1) Dans une recherche Google, tapez "Sign in" :

C' | @ Microsoft Corporation [US] https://login.live.com/login.srf?wa=wsignin1.0&rpsnv=118&ct=1375962647&uver=6.1.6206.0&wp=MBI&wreply=http:%2F %2F maillive.com%2F default.aspx&lc=1036&id=64855&mkt=fr-fréwc 3¢

B4 Outlook

Compte Microsoft Qu'est-ce que c'est 7

‘ |yz@example.com

Pour une utilisation plus
securiseée, Outlook.com Mantenira connedon
recommande Internet Explorer.

Télécharger

Vous n'avez pas encore de compte Microsoft ?
Créer un compte maintenant

N

€2013 Microsoft ~ Conditions  Confidentialité et cookies Centred'aide Commentaires

Vous n'avez pas encore de compte Microsoft ?
Créer un compte maintenant

Centre d'aide  Commentaires

Cliquez sur "Créer un compte maintenant”.
(Si ce lien n'est pas visible, il faut alors cliquer sur "Se connecter avec un autre
compte", le lien apparaitra alors).

2) Remplissez le formulaire d'inscription :

Compte Microsoft Se connects

Vous possédez déja un compte Microsoft ? Si vous utiisez Hotmail, SkyDrive ou Xbox LIVE et que vous voulez obtenir une nouvelle adresse de messagerie Outlook.com, forneciez-vous, puis renommez votre compte ou créez un alias.

Qui étes-vous ?
Nom
Prénom Nom

Date de naissa

nce
Jour B Mois B Année B

Sexe

Sélectionner

Comment préférez-vous vous connecter 7

@  outlook.fr B

Nom du compte Microsoft

Créezun mot de passe

8 caractéres minimum; différencie majuscules et minuscules

Retapezle mot de passe

Si vous oubliez votre mot de passe, comment vous aider a le
redéfinir ?

Numéro de téléphone
France (+33) B
30000 XX

Adresse de messagerie de secours
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Terminez en saisissant le captcha et en cliquant sur le bouton bleu :

CRpe</Vy 7

M'envoyer des messages promotionnels de Microsoft (vous pouvez vous désabonner a tout moment)

Cliquez sur J'accepte pour accepter le contrat de services Microsoft et la déclaration sur la confidentialité et les cookies.

= —

Evitez de cocher "M'envoyer des messages promotionnels de Microsoft..." pour éviter

de recevoir des emails indésirables.

Bienvenue dans votre nouvelle boite de réception

* QOutlook est synonyme de modernité et propose une
interface rapide, épurée et intuitive.

*  Outlook est synonyme de connectivité et donne vie 4 vos
conversations grice aux photos, tweets et mises a jour
Facebook de vos amis.

*  Outlook est synonyme de productivité, grice aux
applications Web Word, Excel et PowerPoint gratuites et
7 Go de stockage gratuit sur le nuage sur SkyDrive.

*  Outlook est synonyme de confidentialité et vous permet
de controler vos données, comme de vous assurer gue
vos conversations privées ne sont pas utilisées a des fins
publicitaires,

Et bien sdr, Outlook vous offre des possibilités de stockage
quasi illimitées, réduit le nombre de messages indésirables et
fonctionne aussi bien sur les PC, que sur les smartphones et

]

Atteindre la boite de réception

Cliquez sur "Atteindre la boite de réception" :

I3 Facebook % {0 ¥ kil ill soundirack 16 x | [ Outlook - gensclic@outlc x \_

€ - C |8 Microsoft Corporation [US] https://blu179.mail live.com/default.aspx?id=64855

() Nouveau

Afficher: Tous v

ﬂi Outlook | v

Rechercher des mes: O

Dossiers L'équipe Outlook @
Boite de réception 1

Archivage

Courrier indésirable

Brouillons

Messages envoyés

Messages supprimés

Nouveau dossier

Filtres

Avec indicateur
Documents
Photos

Nouvelle catégorie

1 messagels)

© 2013 Microsoft  Conditions ~ Confidentialité et cookies  Développeurs

Configurez votre nouvelle boite de réception

Page Tsurl Atteindre

Frangais

La Surface RT est une
tablette qui offre des
outils de travail

Acheter

A 329 € |a Surface
peut offrir jusqu'a
8 heures d'autonomie

Acheter

Une tablette
préchargée avec Word,
PowerPoint et Excel

Acheter

Utilisez un davier pour
changer votre tablette
Surface en PC portable

Acheter

Multifonction avec un
écran partagé pour le
travail et le
divertissement

Acheter

Surface RT

s B> oY
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Changer la couleur de sa boite de réception

1) Cliquez sur la roue crantée en haut a droite :

B 3 Gensclicepn{

En cliquant sur les carrés colorés, vous changerez
THE B la couleur de votre boite de réception Outlook :

. . . . - . = e

Volet de lecture

® Aucun
A droite

En bas

= i
=

Autres paramétres de messagerie =

Aide

Commentaires

Que peut-on faire d'autre avec la roue crantée?

1) le volet de lecture
La deuxieme partie du menu déroulant de la roue crantée

Volet de lecture permet de définir les parametres du volet de lecture. Un
volet de lecture est une zone dans laquelle apparait I'email

® Aucun
ry— que vous ouvrez. Vous avez 3 choix.
Soit le volet de lecture n'est pas apparent, lorsque vous
B b ouvrirez un email, celui-ci apparaitra dans une nouvelle

fenétre.
Soit le volet de lecture est a droite : vous avez ainsi a la fois

votre boite de réception (a gauche) et I'email que vous avez ouvert (a droite) :

Bonjour et bienvenue dans Outlook

Pour commencer, configurez votre boite de réception de fagon a pouvoir, entre
autres, envoyer des messages.

Importez votre courrier électronique
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Soit le volet se trouve en bas. Vous aurez alors votre boite de réception dans la
partie supérieure et le volet dans la partie inférieure :

Messages

Ajouter des personnes avec
lesquelles discuter

()
K Contacts Google
R

H L'dquipe Outlook (member._services@ive com) .

Bonjour et bienvenue dans Outlook

Pour commencer, configurez votre boite de réception de fagon & pouvoir, entre autres, envoyer des messages.

: boite de réception.

: volet de lecture.

NB : les espaces réservés a la boite de réception et au volet de lecture ne sont pas
fixes. Vous pouvez les définir selon vos envies :

Par exemple, dans le cas du volet placé a droite, par défaut vous obtiendrez ceci :

Ei Outlook |[v () Nouveau

Rechercher des mes: O Affcher: Tous v Organiserpar v Cliquez sur un message pour ['afficher ici Messages

: Ce message vierge contribue a protéger votre vie privée, Vous pouvez également afficher le premier message ici
Dassiers Léquipe Outlook @ 1405 g8 vierd proteg o o 9 o o Commencer une nouvelle conversation

~ ) autematiquement.
. ) Configurez votre nouvelle boite de ré..
Boite de réception
Ajouter des personnes avec

Archivage lesquelles discuter

Courrier indésirable

Brouillons n Amis Facebook

Messages envoyés

Messages supprimés :._’ Contacts Google
a

Nouveau dossier
Nen, merci

Filtres

Avec indicateur

Documents

Si vous placez votre curseur sur I'ascenseur qui sépare les deux espaces, vous verrez
apparaitre le symbole "Etirer" (2 lignes paralléles avec des fleches de part et d'autre).

Vous pouvez alors cliquer-glisser pour étirer par exemple la zone de la boite de
réception :

ﬂi Outlook | v

Rechercher des mes: O Aficher  Tous v Organiser par v Cliquez sur un message pour Messages
. I'afficher ici
Dossiers L'équipe Outlook @ 1405 Commencer une nouvelle conversation
N R Configurez vatre nouvelle boite de réception 3
Boite de réception
Ajouter des personnes avec

Archivage lesquelles discuter

Courrier indésirable

a ssage ici
au 3
Brouillons. ﬁ Amis Facebook
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2) Les autres parametres de messagerie

Autres paramétres de messagerie

Si vous cliquez, vous arriverez sur cette page :

ai Qutlook |~
Options  eoite de reception » Options Messages

Commencer une nouvelle conversation

Gestion de votre compte Prévention contre les courriers
Détails du compte (mot de passe, adresses, fuseau indésirables Ajouter des personnes avec
horaire) lesquelles discuter

Filtres et rapports
Vos comptes de messagerie

Expéditeurs autorisés et blogués
Transfert du courrier n Amis Facebook
Envoi de réponses automatiques en cas d'absence Personnalisation de Outlook

POP et suppression des messages téléchargés Paramétres de confidentialité avancés :‘] Contacts Google
Créer un alias Outlook Langue -

Choisir votre nouvelle adresse de messagerie Raccourdis clavier Nan, merci

Mettre a niveau vers Outlook sans publicités Régles de tri des nouveaux messages

. . Affectation d'indicateurs
Rédaction de message

Actions instantanées
Mise en forme, police et signature

Adresse de réponse
Enregistrement des messages envoyés

Piéces jointes

Lecture de message
Volet de lecture
Paramétres d'affichage dynamique

Grouper les messages par conversation et les
précharger

Contenu provenant de réseaus tiers

Affichage par défaut aprés le déplacement ou la
suppression d'un message électronique

Ici vous trouverez effectivement tous les parametres classés par catégorie :
e Gestion de votre compte
e Rédaction de message
e Lecture de message
e Prévention contre les courriers indésirables
e Personnalisation d'Outlook

Nous allons voir les points essentiels :

NB : pour revenir sur votre boite de réception, un lien "Boite de réception est
disponible en haut de la fenétre des parametres.

Changer de mot de passe :

Dans la partie "Gestion de votre compte", cliquez sur le lien "Détails du compte (mot
de passe, adresse, fuseau horaire) :

Compte Microsoft

Présentation Résumé du compte
Modifier le nom Gensclic epn
Alias de compte ceferens
Informations personne... 19 gctobre 198

Mot de passe

ormatensde s o Mot de passe et informations de securité

Fermer le compte

Aliss de compte
Notifications Choisissez de préférence un mot de passe que vous n'utilisez pas ailleurs.

N gensclic@outlook.com
utorisations
Ajouter ou modifier desalias

Maodifier le mot de passe

Facturation
Mot de passe et informations de sécurité

Choisissez de préférence un mot de passe que Bez pas ailleurs

Modifier le mot de passe

Ces informations de sécurité permettront d'accéder 3 votre compte méme si vous oubliez votre mot de
passe. Vous pouvez gérer ces informations et les paramétres de la vérification en deux étapes sur la page
des informations de sécurité.

titepom @hotmail.com

Modifier les informations de sécurité

La fermeture de votre compte Microsoft supprime toutes les données qui lui sont assodiées.
Fermer le compte
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Cliquez alors sur le lien "Modifier le mot de passe". Il est probable qu'une nouvelle
fenétre vous demande de donner votre mot de passe actuel avant d'aller plus loin.
Ensuite vous arriverez ici : remplissez les champs comme indiqué.

Présentation Modifiez votre mot de passe
Modifier le nom Un mot de passe fort empéche |'accés non autorisé 3 votre compte Windows Live,
Alias de compte Compte Microsoft
Informations persanne...  9ensdic@outiook.com

Mot de passe actuel

Mot de passe oublié ?

Mot de passe

Informations de sécurité

Fermer le compte
Nouveau mot de passe
Notifications
Autarisations
8 caractéres minimum ; différencie majuscules et
Facturation minuscules

Retapez le mot de passe

Je dois changer mon mot de passe tous les 72 jours

m Srolr

Changer la mise en forme du texte des emails et rajouter une signature
automatique aux emails envoyés :

Dans la partie "Rédaction de messages", cliquez sur "Mise en forme, police et
signature". Vous arriverez sur cette page :

ai Qutlook |+

Mise en farme, police et signature  oite de réception » Options » Mise enforme, police et signature

Police du message
Vous pouvez choisir la police utilisée par défaut lorsque vous écrivez un nouveau message.

G/ S A A A

Voidi la police sélectionnée.

Signature personnelle

Si vous souaitez ajouter une signature au bas de chague message, entrez-1a ici

G / S A A A LSS S == E e Tedeeni. v

a) Police du message :
De gauche a droite :

G /| S Aa A A
Mettre en gras, mettre en italique, souligner le texte, choisir la police de caractére,
choisir la taille de la police, choisir la couleur de la police.

b) Signature personnelle :
Le texte que vous allez rédiger dans ce champ sera automatiquement placé en fin
d'email. Généralement on y met ses coordonnées générales.
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Les autres options sont utiles mais par défaut elles sont trés bien définies. Il n'est
pas spécialement utile de les modifier.

3) Aide

4) Commentaires

Le bouton Outlook

ai Outlook | i @ Nouveau

Rechercher des mes: O Afficher: Tou

Ce bouton se situe en haut a gauche de votre boite de réception Outlook. Si vous
cliquez sur la petite fleche, un menu avec 4 options apparaitra :

Contacts Calendrier

La premiére vous amene a votre boite de réception.
La seconde vous améne a votre page de contacts. C'est ici que vous allez pouvoir les
gérer :

Ajouter un contact : cliquez sur "Nouveau" ,

.
&a Contacts | v Bl % Genscicepn |
Tous Ajouter un contact Messages
£ Nom A | Commencer une nouvelle conversation
Vous n'avez aucun contact Prénom Ajouter des personnes avec
| [ lesquelles discuter
Nom
| £
Sociéte
o corvos coose
a
@ nom Non, merci
Boite de réception
Perso v
(%) Boite de réception
Teléphone
Mobile v
@ Téléphone

Enregistrer Annuler
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Un formulaire vous permet d'ajouter un contact. Cliquez sur "Enregistrer" quand vous
avez terminé.

Gérer ses contacts :

"Nettoyer les contacts" permet d'éliminer les doublons.

"Restaurer les contacts supprimés" permet de revenir en
arriere, "Exporter" crée automatiquement une liste Excel
de tous vos contacts.

Nettoyer les contacts
Restaurer les contacts supprimés

Exporter

"Inviter sur Messenger" ou au contraire "Afficher les
invitations" a rejoindre Messenger se trouvent juste
apres. "Limiter l'acces" permet de limiter I'accés de vos

Inviter sur Messenger

Afficher les invitations

Limiter I'accés R .
contacts a votre profil.
B e Cette fenétre permet de rajouter vos contacts via des réseaux
o coecome sociaux etc.
tm Contacts Linkedin
P

Les contacts : ils sont classés par ordre alphabétique dans la colonne de gauche.
Lorsque vous avez de trés nombreux contacts, tapez leur noms dans le champ de
recherche.

—
O
C
wy

\,%&

ey
T ¥
N

k.
o

Eric Dinant

julie mayer

mike delfino

Beli< BBl - BRefl™

Il vous est possible de créer des groupes de contacts.



Module 9 : Courrier électronique : Outlook

La troisieme correspond au calendrier. Lors de la premiére visite sur ce calendrier,
vous pourrez définir le fuseau horaire :

Bienvenue dans Calendrier !

Vous pouvez vair votre emploi du temps en ligne et partager votre calendrier avec vos amis et votre famille.

Commencez par définir votre fuseau horaire: (GMT=+01:00) Bruselles, Copenhague, Madrid, Paris v

Cliquez ensuite sur "Continuer vers Calendrier".

Comment se servir du calendrier Outlook?
Cliquez sur "Nouveau" pour faire apparaitre les différentes options :

@ Nouveau [v |

Rendez-vous

Tache
Anniversaire

Calendrier

Vous pouvez donc créer un nouveau calendrier (par défaut il y en a un de créé au
nom de votre inscription sur Outlook), une date d'anniversaire, une nouvelle tache,
un rendez-vous. Un formulaire vous permet de donner tous les détails nécessaires.

La quatrieme vous ouvre les portes de SkyDrive. Cette partie est abordée dans le
cours sur le Cloud.
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La colonne de gauche

Rechercher des mes: 0O

(Fa)
(D

Dossiers

Boite de réception
Archivage

Courrier indésirable
Brouillons

Messages envoyes
Messages supprimeés

Nouveau dossier

Filtres

Avec indicateur
Documents
Photos

MNouvelle catégorie

Le champ de recherche permet de retrouver rapidement
un email en saisissant par exemple le nom de la personne
qui vous I'a envoyé. La colonne est ensuite divisée en deux
parties. Dossiers et filtres (cliquez sur ces deux liens pour
masquer les sous menus).

Dossiers :

"Boite de réception" fera apparaitre I'ensemble de votre
courrier recu. "Archivage", "Courrier indésirable",
"Brouillons", "Messages envoyés" et "Message supprimés"
sont des dossiers de messages. Dans le courrier
indésirable, vous retrouverez les spam, les mails
dangereux... ainsi que tous ceux que vous glisserez dans
ce dossier. Le dossier "brouillon" contient les emails que
vous avez par exemple commencé mais pas envoyé ou
encore des emails que vous avez vous-méme enregistré
dans ce dossier. "Messages envoyés" et "Messages
supprimés" portent bien leur nom.

A la suite de ces dossiers vous avez un lien : "Nouveau
dossier". Utilisez-le pour créer une série de dossiers dans
lesquels vous allez classer vos emails.

Exemple : pour créer un dossier "Personnel" :

Cliquez sur ce lien :

Nouveau dossier

Dans le champ qui apparait, saisissez le nom de votre dossier :

Mouveau dossier

v Dossiers
Boite de réception
Archivage
Courrier indésirable
Brouillons
Messages envoyés
Messages supprimés
Exercice EPN

Nouveau dossier

Pour glisser un email dans un de vos dossiers :

Cochez le ou les emails, cliquez sur "Déplacer vers" et choisissez le bon dossier.
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) -

L »

%/ Gs Outiook - gensclic@outic x VI P Amelie Soundti

uuuuuu n imer  Archiver ~ Courrier indésirable |v  Ranger v

Rechercher des mes: O | [¥] Afficher: Tous v Boite de réce| Deplacer vers ( 1 élément sélectionné 4329 € seulemen, la
: Archivage Décactin accomplir l'essentiel
Dossiers Léquipe Outlook W Désactiver toutes les cases & cocher

) i Configurez votre nouvelle boite de réception
Boite de réception

Archivage
Courrier indésirable

Brouillons

Exercice EPN

Messages envoyés
Nouveau dossier
Messages supprimés
Combinez travail et

Exercice EPN loisirs en utilisant

Skype et Xbox sur
Nouveau dossier votre Surface
H 1 ]
Les filtres :

Si vous cliquez sur un des filtres, vous n'aurez que les emails qui correspondent a ce
critere. Par exemple, en cliguant sur "Photos", vous n'aurez que les emails qui
contiennent des photos.

Vous pouvez créer des nouvelles catégories de la méme fagon que pour les dossiers.

La boite de réception

Organiser par v

Afficher: Tous v ‘ Organiser par v

Date

Tous /
8/08/2013

Non lu(s) elle boite de réception

De
Bulletins
Contacts Objet
Groupes .

. _ Taille

Réseaux sociaux
Autre ¥ Conversation

N

Page1 Atteindre

Si vous cliquez sur "Tous", vous pouvez choisir les emails que vous voulez afficher
dans la boite de réception : Tous, non lu(s)...

Si vous cliquez sur "Organiser par", vous pouvez décider de quelle fagon sont classés
les emails : par date, par objet...
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Dans le coin inférieur droit de la boite de réception, vous avez les détails des pages
qui composent votre boite. Grace a cet outil, vous pouvez accéder plus vite a la page
désirée.

Que faire a partir d'un email regu ?

Lorsque vous recevez un email, vous pouvez bien entendu le lire. Pour cela vous
devez cliquer sur ce dernier. Un simple clic I'ouvre dans le volet de lecture. Un double
clic I'ouvre dans une fenétre principale.

Lorsque vous recevez un nouvel email, celui-ci est "clair", lorsque vous l'aurez déja
lu, il sera coloré :

Afficher: Tous v

Gens Clic EPN de Nivelles
Essai Outlook

M L'équipe Outlook @
Configurez votre nouvelle boite de réception

Lorsque vous étes dans l'email (cela fonctionne également si vous cochez ce
message), une série d'outils apparaissent dans la barre Outlook :

@Nouveau Répondre |v  Supprimer Archiver Courrier indésirable |v Rangerv Déplacer versv  Catégories v

1) Cliquez sur "Répondre" pour répondre a I'email ou encore pour le transférer :

Genscicepn 0 RE: Essai Outlook
gensclic@outlook.com N

A Ce Cei G /| S A A AL IEZE Zesx =

Gens Clic EPN de Nivelles @ |
A\ A
Nt

Date: Mon, 12 Aug 2013 11:07:36 +0200
Subject: Essai Outlook

From: gensclic@gmail.com

To: gensclic@outlook.com

L O)
Test N/

=E® 0

Géraldine MASSE

Gens Clic- Bibliothéque
067/34.14.16
gensclic@gmail.com

En cliquant sur "Répondre", une fenétre apparait. Celle-ci est scindée en deux parties
: a gauche vous avez votre adresse email suivie de |'adresse (ou les adresses) a qui
vous souhaitez répondre (pour effacer I'adresse cliquez sur la petite croix prés du
destinataire).
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Dans la partie de droite vous avez tout d'abord I'objet du mail, son titre, dans ce cas-
ci il s'agit de "Re: Essai Outlook". Essai Outlook est I'objet de I'email recu, le RE
signifie que c'est une réponse a cet email qui porte le méme obijet.

En dessous, c'est la zone ou vous pouvez rédiger votre message, les outils de mise
en forme sont disponible a cet endroit. Sous cette zone, vous avez les détails de
I'échange : la date, le sujet...

Plus bas vous pouvez lire le message auquel vous répondez.

Si vous cliquez sur "Transférer", vous aurez la méme interface sauf que vous devrez
décider a qui vous le transférez.

2) "Supprimer" supprime le ou les emails cochés. Il supprime également un email
ouvert.

3) Cliquer sur "Archiver" classe les mails directement dans le dossier "Archivage".

4) Courrier indésirable vous permet d'indiquer a Outlook que vous avez recu du
courrier indésirable ou encore des tentatives d'hamegonnage. Lorsque c'est le cas,
cochez I'email, ensuite cliquez sur la fleche a coté de "Courrier indésirable" et
choisissez.

Courrier indésirable |[v Ra

Courrier indésirable

Tentative de hamegonnage

L'email sera classé et vous ne risquez pas de commettre des erreurs.

5) Outlook vous offre des outils pour "Ranger" votre
Ranger v — Déplacer vers boite de réception.

Tout déplacer de...

Ainsi, vous pouvez "Tout déplacer de..." c'est-a-dire
Tout supprimer de... que vous pouvez déplacer tous les emails d'un méme
expéditeur d'un dossier vers un autre, de la boite de
réception vers un dossier... Vous pouvez également
"Tout supprimer de...", vous pouvez ainsi supprimer
tous les emails d'un méme expéditeur d'un endroit
précis.

Planifier le nettoyage : si vous cochez un email et que vous choisissez de "Planifier le
nettoyage" vous obtiendrez cette fenétre :

Planifier le nettoyage

Gérer les regles
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Planifier le nettoyage

Vous pouvez déplacer ou supprimer les messages existants de ces expéditeurs et préciser les mesures a prendre lorsqu'il en arrive de

nouveaux. Conserver les messages importants

gensclic@gmail.com

® Conserver seulement le dernier message de cet expéditeur

() Supprimer tous les messages antérieurs a 10 jours v

(O Déplacer tous les messages antérieurs & 10 jours v vers le dossier <Sélectionner un dossier> v

A vous de cocher le choix qui vous convient le mieux.

Gérer les regles : nous y reviendrons par la suite.

6) "Déplacer vers" permet tres simplement de choisir un ou plusieurs emails et de les

déplacer vers un autre emplacement.

7) Catégories : cet outil permet d'appliquer une catégorie a un ou plusieurs emails.
Vous pouvez créer vous-mémes les catégories en cliquant sur "Nouvelle catégorie" :

Catégories v ese

Ajouter a:
Achats
Bulletins
Documents
Factures
Famille
Groupes
Important
Photos
Réseaux sociaux
Suivi de colis

Voyages

Nouvelle catégorie

Gérer les catégories

Tout comme pour la création de
nouveaux dossiers, un champ libre
s'affiche, vous permettant de saisir un
intitulé de catégorie.

Ensuite, il vous reste a cliquer sur
"Appliquer". Dés l'instant ou vous créez
une nouvelle catégorie, un nouveau filtre
est créé dans le volet de gauche. Vous
pouvez ainsi décider de n'afficher que la
catégorie que vous venez de créer.

Marguer comme non lu

Marguer comme lu
Indicateur

Supprimer l'indicateur .
Ee Il reste les trois

Imprimer petits points.




Module 9 : Courrier électronique : Outlook

Ces outils permettent d'appliquer certaines choses a I'email coché : "Marquer comme
non lu", "Marquer comme Iu" parlent d'eux-mémes. Un indicateur appliqué a un
message ou a un contact dans Microsoft Outlook fait office de rappel visuel indiquant
gue ce message ou ce contact doit, d'une maniére ou d'une autre, faire I'objet d'un
Suivi.

11:07
>

Vous pouvez supprimer cet indicateur et imprimer I'email via ces options.

Envoyer un email

Cliquez sur le lien

ai QOutlook lV @Envoyer @Insérerv Enregistrer le brouillon  Optionsv  Annuler

Gensclic epn
gensclic@outlook.com

A Ce Cai G/ SAANALEEHEEEEO

| ‘ Ajouter un message

Votre adresse email.

La ou les adresses des destinataires.
L'objet de votre email.

Le message.

Voyons maintenant les différentes options de la barre d'outils d'Outlook :

Le premier lien, "Envoyer" permet effectivement d'envoyer I'email.

Le lien "Insérer" permet de joindre un ou des fichiers a votre email.

Si vous cliquez sur le lien "Enregistrer le brouillon", vous pourrez reprendre |'écriture
de votre message ultérieurement, il suffira d'aller le rechercher dans le dossier
"Brouillons".

Ensuite, vous avez un "Options", si vous cliquez sur la petite fleche vous obtiendrez
ceci :
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Optionsv  Annuler

L

® Texte enrichi
Texte brut

Mode HTML

Priorité haute
® Priorité normale

Priorité basse

En mode texte brut, les courriels ne contiennent que du
texte. En mode HTML, les courriels peuvent contenir du
texte stylisé ou coloré, un arriére-plan, desimages, etc.
Cependant, les fonctionnalités avancées du mode HTML
peuvent étre utilisées a mauvais escient :

e Un polluposteur pourrait inclure un lien vers une
image unique affichée automatiquement lorsque le pourriel
est visionné. Si le lien a été visité, ceci confirmera la validité
de l'adresse courriel du destinataire au polluposteur. Le
terme « pixel espion » est utilisé pour décrire cette
technique, puisque Iimage GIF utilisée occupe généralement

I'espace d'un seul pixel.

« Un hamegonneur peut facilement masquer la destination réelle d'une adresse
URL dans son courriel de sollicitation en mode HTML.

« Un pirate pourrait inclure dans son courriel du contenu visant a exploiter une
vulnérabilité dans le moteur de rendu du logiciel de messagerie électronique
afin de compromettre l'ordinateur du destinataire. Bien que les logiciels de
messagerie électronique aient évolué et qu'ils sont maintenant moins
vulnérables face a ce type de menaces, il demeure tout de méme prudent
d’afficher les courriels uniqguement en texte brut.

Vous pouvez également ajouter un indicateur de priorité.

Ajouter une piece jointe a un email

Lors de la création de votre email, cliquez sur le lien "Insérer" :

Fichiers en tant que piéces jointes
Images incluses

Partager a partir de SkyDrive

Pour ajouter une piece jointe, cliquez sur
"Fichiers en tant que pieces jointes". Un
explorateur Windows va alors vous permettre de
retrouver le fichier de votre choix. N'oubliez pas
que pour sélectionner des fichiers qui ne sont

pas collés les uns aux autres, vous devez utiliser la touche du clavier "Ctrl" avant de
cliquer sur les fichiers (sauf le premier).

1 téléchargé(s) sur 1 (0.05 Mo)

Vous devrez patienter quelques secondes pour le
chargement de votre piece jointe. Une barre de
chargement vous indique la progression.
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Lorsque le chargement est terminé, vous pouvez alors envoyer votre email.

Pour ajouter des images directement dans votre email, cliquez sur le lien "Images
incluses". Dans ce cas vous devrez également aller rechercher votre image dans un
explorateur Windows. La différence est que I'image sera intégrée a I'email.

Gensclic epn v
gensclic@outlook.com

Pour supprimer une piece jointe ou une image incluse : cliquez droit sur I'image pour
faire apparaitre le menu contextuel :

Vous pouvez régler la taille de
I'image et vous pouvez la supprimer.

Petite (25 %)

Moyenne (50 %)

Originale (100 %]

Grande (200 %)

Supprimer

Se connecter et se déconnecter d'Outlook

Bz Outlook

Pour vous connecter, tapez "sign in" dans une
recherche Google.

Compte Microsoft Qu'est-ce que c'est 7
=<
‘ l,fyz@example.com @
Mot de passe

Maintenir la connexion 8

Saisissez votre adresse email ainsi que votre mot
de passe et cliquez sur "Se connecter".

<

Votre compte n'est pas accessible ?

Se connecter avec un code 3 usage unique
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Pour vous déconnecter, cliquez sur votre identifiant en haut a droite et cliquez sur
"Déconnexion".

B Q Gensclic epn &

® Disponible

Invisible

Modifier le profil

Parameétres du comnte

Déconnexion

0
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