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1.Généralités
A.Lancer l’application par le bouton démarrer

B.Aperçu général, affichage
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1. Barre d’outils
➢ Tous les outils de cette barre peuvent être 

obtenus par les menus de la fenêtre active !
2. Liste des dossiers

➢ Boîte de réception
➢ Boîte d’envoi
➢ Eléments envoyés
➢ Eléments supprimés
➢ Brouillons

3. Carnet d’adresses
4. Volet de visualisation

Cet affichage peut se régler dans “Disposition” par le menu 
“Affichage”.

2.Recevoir des messages
A.Cliquer sur envoyer-recevoir dans la barre d’outils
B.Lire les messages reçus 

(Attention VIRUS) 
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Conseil: Supprimez tous les messages qui ne vous concernent 
pas, ceux-ci se déplacent dans le dossier “Eléments supprimés” 
Il faut de temps en temps aussi supprimer à nouveaux les 
messages du dossier “Eléments supprimés” à moins 
d’automatiser cette action par le sous-menu “Règles” du menu 
“Outils”
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➢ Dans le volet de visualisation

➢ Dans une nouvelle fenêtre en cliquant deux fois sur le 
message. Si nécessaire, vous pouvez agrandir la fenêtre.
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Message 
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une autre fenêtre
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C.Imprimer un message

Sélectionner celui-ci et  cliquer sur imprimer dans la barre 
d’outils ou cliquer sur imprimer dans la barre d'outils dans la 
fenêtre du message.

D.Lire, imprimer ou modifier un document joint à l’envoi

Dans la fenêtre de visualisation du message vous 
apercevez un trombone.
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Attention Virus, très souvent ceux-ci se trouvent cachés 
dans les pièces jointes des messages: Macros dans 
Office, fichier exécutable (.exe).
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Cliquez sur celui-ci pour découvrir le ou les documents 
attachés à votre message. Vous pouvez les enregistrer par 
exemple sur votre bureau ou les lire et les modifier si vous 
disposez du logiciel ad hoc.

E.Répondre à l’expéditeur

L’adresse du destinataire s’écrit automatiquement et il n’y a 
plus qu’à écrire votre message.

F.Ajouter une pièce jointe
Vous pouvez ajouter un document à votre message en 

cliquant sur “Joindre”. 
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Dans la boîte de dialogue qui apparaît, choisissez le 
document. Attention ! Nommer correctement les fichier (sans 
espace, en minuscule, sans caractère « exotique », et avec 
une extension: (.doc), (.jpg) par exemple, ces extensions 
montrent avec quel logiciel ils ont été créés.

G.Envoyer le message

Cliquez sur envoyer, le message est envoyé et une copie se 
place dans le dossier “Eléments envoyés”.
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H.Transférer le message reçu

Cliquer sur transférer, ajouter les adresses des 
destinataires et cliquer sur envoyer.

I. Ajouter l’expéditeur au carnet d’adresse
Passer par le menu outils et sélectionner “ajouter l’expéditeur 
au carnet d’adresse”.

3.Créer un nouveau message
A.Créer un nouveau message électronique vierge 

Cliquer sur “Créer un nouveau message”
B.Ecrire l’(les) adresse(s) du destinataire 

1. du (des) destinataire(s) [à]
2. du (des) destinataires en copie [Cc]
3. du (des) destinataires en copie cachée [Cci] si cette option 

est activée
Vous pouvez cliquer sur   pour rechercher un 

correspondant inscrit dans votre carnet d'adresse
C.Ecrire l’objet (concerne) de l’envoi
D.Ecrire la lettre
E.Signer la lettre

Ceci peut se faire automatiquement en cliquant sur signature 
ou par le menu “Insertion” si celle-ci a été entrée par le sous-
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menu “Options” par le menu “Outils”.
F.Attacher un document (pièce jointe) voir pt. 2F
G.Envoyer le message 

Cliquer sur “Envoyer-recevoir” pour l'envoyer maintenant. Si 
vous désirez l'envoyer “plus tard”, il sera enregistré dans le 
dossier “boîte d’envoi” et il sera envoyé quand vous cliquerez 

une prochaine fois sur “Envoyer-recevoir”.
Vous pouvez enregistrer le message comme brouillon et vous 
pourrez toujours le terminer à un autre moment en l’ouvrant 
dans le dossier “Brouillons” en cliquant 2X sur son titre.

4.Gérer son carnet d’adresses
A.Nouveau contact
B.Créer un groupe de contacts
C.Créer un nouveau message pour une adresse ou un groupe 

d’adresses déterminées

5.Fonctions avancées
A.Options
B.Gérer les dossiers
C.Plusieurs comptes
D.Trier, déplacer, supprimer le courrier selon des règles
E.Filtrer le courrier

Yves Sanglard, septembre 2006
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