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1.Généralités

A.Lancer I'application par le bouton démarrer
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j} Mes images
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B.Apercu général, affichage

Fichier  Edition

Affichage  Qutils  Message 7 j.',' J
— Y - . £2d
¥ . & @& 8 2 X = . W
Créerun ... Répondre  Répondre &..  Transférer Imprimer Supprimer EnvoverfR... Adresses
| Dossiers X ‘ De Objet 7 fad]
| Iﬂij Qutlook Express {
= @ Dossiers locaux B4 Team Bluewin Lettre d'informations aoiit 04.08.2004 15:27
2 Boite de réception (10) |54 Team Bluewin Lettre d'informations novembre 07.11.2004 13:03 -
<& Boite d'envoi (1) 2 Team Bluewin Lettre d'informations octobre 11.10.2004 16:18
2 Eléments ervoyés =4 Tean Bluewin Lettre dinformations septembre 02.09.2004 10:17
Eléments supprimés b4 Team Bluewin Modem ADSL offert! 09.09.2004 17:19
&} Broullons i Animateur TIC, Ecole ... FW: Newsletter EDUCA.CH - Numéro 07-08/2004 19.08.2004 15:33
B4 Animateur TIC, Ecole ... FW: Newsletter EDUCA.CH - Numéro 09/2004 01.10.2004 11:05 .,
& B3]
De : Ecole primaire Fregigcourt & : Ecole primaire 56 Charmoille; Ecole primaire 34 Miécourt; Ecole primaire 34 .. ‘
| Dbjet : Essai de ligne ‘
o x| Sivous pouvez me lire, cela passe

| [PIEcale primaire Fregiécourt

11 message(s), 10 non lu{s)

@ Travail en ligne

& Erreur
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1. Barre d’outils
> Tous les outils de cette barre peuvent étre
obtenus par les menus de la fenétre active !
2. Liste des dossiers
> Boite de réception
> Boite d’envoi
> Eléments envoyés
> Eléments supprimés
> Brouillons
3. Carnet d’adresses
4.\olet de visualisation

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

Fichier  Edition % Outils ~ Message 7 o

Allaghage en cours » »

5 -
L F . Therpar » X = . 18

= >
Créerun ... Colonnes, . Imprimer Supprimer Envoyer/R... Adresses

Affichages | Affiches  Dispasition...

& Images bloquées
Dossiers Ohjet Regu
Outiook E Taille du texte » 1 s
%) Outlaok Express Chdade » |primaire 1-2 Charm, .. essai2 2511,
= @ Dossiers local primaire Fregiécourt  Essai de ligne 20011, - .
) Boite de  Message précédent  Ctrl+, i Testez 'ADSL maintenant, sans Fsgque et sans engag. ..
% Boite dler|  Suivant * h Bluewin Lettre d'informations novembre 07.11.
S Eléments)  Atteindre le dossier... Curl+Y n Bluewin Yotre site Internet - avec t-shitt et porte-cles... 16.10.
(3 Eléments n Bluewin Lettre d'informations octobre 11.10.
B Brouilons rateur TIC, Ecole ... FW: Newsletter EDUCA.CH - Numéro 09,2004 01.10.
) ) - >
Actualiser F5 : eprim12.charmaille@bluewin,ch
UDJeC: 1esrez IAUSL maintenant, sans risque et sans engagement
Certaines images ont &ké bloquées pour empécher 'émetteur didentifier votre ordinateur, Cliquez ici pour
Contacts ~ x ||| télécharger les images.
[ FiEcole primaire Fregiécourt D s
[=
2 . i
< >

Contient les commandes utiles pour a modification de I'affichage.

2.Recevoir des messages

A.Cliguer sur envoyer-recevoir dans la barre d’outils
B.Lire les messages regus
(Attention VIRUS)

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 a nouveaux les
messages du dossier “Eléments supprimés” a moins
d’automatiser cette action par le sous-menu “Regles” du menu
“Outils”
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» Dans le volet de visualisation

Fichier Edtion  Affichage  Outls  Message 7 i
»
g ) 4=
M . & @& .8 = X = . 9
Créerun ... Répondre  Répondre 4.  Transférer Imprimer Supprimer Envoyer/R... Adresses
Affichages lnfficher tous les messages v |
Dossiers X0l 28] ®| be Obiet: Regu #
5 Outlaok Express {)Ecole primaire 1-2 Charm... essaiz 25.11,
Message lu dans 5 ) Dossersloceu : Eosc ceigne
A i Boite de réception (10 Testez I'ADSL maintenant, sans risque et sans.. 19.11.
la fenétre de @ Boks el Team Bluewin Lettre d'informations novembre 0711,
2 Eléments envoyés Team Bluewin Yotre site Internet - avec t-shirt et porte-cles... 16.10.
Vlsuallsatlon Eléments supprimés 4 Team Bluewin Lettre d'informations octobre 11.10.
<& Brouilons B4 Animateur TIC, Ecole ... FW: Newsletter EDUCA.CH - Numéro 09,/2004 01.10.
< ) : - 2
De: Ecole primaire Fregiécourt & : Ecole primaire 56 Charmoille; Ecole primaire 34 Migcourt; Ecole primaire 34 ...
Objet : Essai de ligne
Contacts ¥ x | Sivous pouvezr me lire, cela passe
[ BEcole primaire Fregiécourt

12 messagels), 10 nen lu(s) B 1ravail enligne

> Dans une nouvelle fenétre en cliquant deux fois sur le

message. Si nécessaire, vous pouvez agrandir la fenétre.

Fichier Edtion Affichage  Insertion Format  Outils  Mes 22]:a2e
Agranc
= dt
Envoyer
A |Ec0|e primaire Fregiécourt
Ece: |
Obijet |Re: Essai de ligne
Message - = =
g Arial v (o vl E B I 8 A |iZ=
L | | - =
ouvert  dans —

Bonjour, c'est 'animateur TIC qui vous parle

une autre fenétre

Yyes Sanglard|

----- Original Message -

From: Ecole primaire Fregiécourt

To: Ecole prirmaire 56 Charmoille ; Ecole primaire 34
Miécourt ; Ecale prirmaire 34 Asuel ; Ecole primaire 12
Miécourt ; Ecale priraire 12 Charmoille ; Ecole enfantine ke

(LY T bl o Cmmlm mimmimdim O M meem]
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C.Imprimer un message
Ir

Fichier ~ Edition  Affichage  Outils  Message 7 2

& & w8 & X 7

Répondre Répondre... Transférer ImpEir[:%r Supprimer

De: Ecole primaire Fregiécourt
Date : samedi, 20, novembre 2004 11:14
A Ecole primaire 56 Charmaillz ; Ecole primaire 34 Migcourt;

Ecole primaire 34 Asuel; Ecole primaire 12 Miécourt ;
Ecole primaire 12 Charmaille ; Ecole enfantine 00 Migcourtl;
Ecole enfantine 00 Asuel

Objet : Essai de ligne

Sivous pouvez me lire, cela passe

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

D.Lire, imprimer ou modifier un document joint a I'envoi

Attention Virus, trés souvent ceux-ci se trouvent cachés
dans les pieces jointes des messages: Macros dans
Office, fichier exécutable (.exe).

¥ Boite de reception - Dutlook Express

Fichicr  Editon Afichape Oubbs Message 7 )

V= ) = \
LF - ﬂ*‘ & w8 = x =l - Wl l, |
Crier v, Répondres  Répondred..  Transbéer [mprimes G Erveoyper(R. . Arkesses Aechercher
)
Dicssiers * Y De obfat Regd
£ udcok Express ] a5 Saralard FEE de‘Courrous

121 17 Dogsiers locaur
@3 Boite de réceatian
I8 Brite d'srmva
2 ERNENLS ENvovEs
3 Ekments supprims

B Brouliors
De : tves Sendard A courroun@eornol educanet :|
Objek @ FEE da Caurrsise %
) 1 dfiritF,dee (52,3 Ka)
| Bonjour tout le monde,
Contects ™ ® = defiritf pdf (76.6 Ko

T 'y & sucun conkact & efficher. Choues Veitl le programme en format word et en formar FDF Erregicrer s piéoes ontes ...

sur Conkacks pour crfer un nouwes.

R Bonne contmianon dans cere fomation.

-

1 message(s), 0nom i) E Traval en lge

Dans la fenétre de visualisation du message vous
apercevez un trombone.

5
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Cliquez sur celui-ci pour découvrir le ou les documents
attachés a 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 a I'expéditeur

Fichier ~ Edition  Affichage  Outils  Message 7 W

g & .8 B x.

Répur%e Répondre ... Transférer Imphmer Supprimer

De: Ecole primaire Fregiécaurt
Date : samedi, 20, novembre 2004 11:14

A: Ecole primaire 56 Charmoille ; Ecole primaire 34 Miécourt;
Ecole primaire 34 Asuel; Ecole primaire 12 Migcourt;
Ecole primaire 12 Charmoille; Ecole enfanting 00 Migcourtl;
Ecole enfantine 00 Asuel

Objet : Essai de ligne

Siwvous powvez me lire, cela passe

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

F.Ajouter une piéce jointe
Vous pouvez ajouter un document a votre message en

Fichier  Edition  Affichage  Insertion Format  Oukls  Me:s ;'f
»
=
Enwvoyer

A |Ecole primaire Fregiécourt
G
Ohiet |Re: Essai de ligne

Arial vi[ow E|B I 8 A |i=i=-
Ea

————— Original I\%essage
From: Ecole primaire Fregiécourt
To: Ecole grimaire 56 Charmoille ; Ecole grimaire 34
Miécourt ; Ecole prirmaire 34 Asuel ; Ecole primaire 12
Miécourt ; Ecole primaire 12 Charmoille ; Ecole enfantine
00 Miégcour! ; Ecole enfanting 00 Asuel
Sent: Saturday, Novernber 20, 2004 11:14 AM fe
Caabiimmtds Cmmmi alm =

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

G.Envoyer le message

: Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Oubils Message 7

= | X v | & T |

Enteoyet Annuler werifier Qrthographe Joindre
A Eﬂle primaire Frenigcourt
B Cc: |
Chijet : |Re: Essai de ligne
Arial vluv:'GISA_EE"_:‘E; = = = =i — [22]

Bonjour, c'est I'animateur TIC gui vous parle

Yyes Sanglard|

-—-- Qiriginal Meszage --—

From: Ecole primaire Fregiécourt

To: Ecole prirnaire 56 Charmoille ; Ecole primaire 34 Midcourt ; Ecale priraire 34 Asuel ; Ecole primaire 12 B
00 Migcourtl ; Ecole enfanting 00 Asuel

Sent: Saturday, Movember 20, 2004 11:14 AM

Subject: Essai de ligne

3iwous pouvez me lire, cela passe

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

i Fichier  Edition  Affichage  Outls  Message 7 i

3
5 -
B & +8 = X = . §

© Créerun ... Répondre  Répondre ...  Tramsférer Imprimer EnvayerR... Adresses

Affichages |Afficher bous les messages ~

el

Dossiers x|t ol & Ohjet Envoyé ¢

%3] outlook Express

=1 @ Dassiers locaux
@ Boite de réception (5]
@ Eoite d'enviol

$E Brouillons

Contacts ¥ x
[_HIEcole primaire Fregiécourt

3 message(s), O non luls)

(53 tic.ecole. cornol@educan. ...
(=] eprim12charmoile@blue. ..
£ eprimi12.charmcil e@blus,

<

Demande dinformation
essal
e55aiz

25.11.2004 16:
25,11.2004 18:
25.11.2004 16:

De: Ecale primaire 1-2 Charmolle & :
Objet : eccaiz

coucou

&primi 2 charmoile@bluswin, ch

Q Travail en ligne



[ F EE J Courroux, Courcelon, Soyhiéres

H.Transférer le message recu

Fichier ~ Edition  Affichage  OQutils  Message 7 1';"

& & .8 = > S

Répondre  Répondre ... Transféﬁr Imprimer Supprimer

De: Ecole primaire Fregiéoour
Date: samedi, 20, novembre 2004 11:14
A: Ecole primaire 56 Charmoille ; Ecole primaire 34 Migcourt

Ecole primaire 34 Asuel; Ecole primaire 12 Migcourt;
Ecole primaire 12 Charmoille ; Ecole enfanting 00 Migcourtl ;
Ecole enfantine 00 Asuel

Objet : Essai de ligne

Siwous pouvez me lire, cela passe

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

|. Ajouter I'expéditeur au carnet d’adresse
Passer par le menu outils et sélectionner “ajouter I'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 I'(les) adresse(s) du destinataire
1.du (des) destinataire(s) [a]
2.du (des) destinataires en copie [Cc]
3. du (des) destinataires en copie cachée [Cci] si cette option
est activee
Vous pouvez cliquer sur Cc: pour rechercher un

correspondant inscrit dans votre carnet d'adresse
C.Ecrire I'objet (concerne) de I'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 (piéce jointe) voir pt. 2F

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

Fichisr ~ Edition  affichage  Outils  Message 7 in

U
F . 8 & € X = {
Créer un ... EnvayetiR... adreszes

#ffichages | Afficher bous les messages v

3 Br

Dossiers Xt g4 Objet Enwové  /
31 Outlock Express

= 153 Dossiers locaux Cet affichage ne comparte alcun éément,
@ Boite de réception (3}
X Boite d'envoi
S ElEments envawés
(3 Eléments supprimés

i

De: A:
Objat :

Contacts ¥ x Aucun message n'est sélectionné.
[_FlEcole primaire Fregiécourt

0 messageds), 0 non luls) Q Travail enligne

une prochaine fois sur “Envoyer-recevoir”.

Vous pouvez enregistrer le message comme brouillon et vous
pourrez toujours le terminer a un autre moment en I'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 regles
E.Filtrer le courrier

Yves Sanglard, septembre 2006



