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1. OUTLOOK EXPRESS 5
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Nous venons de créer l’adresse email de Guy moustel, pour consulter, envoyer des messages nous allons configurer et utiliser Outlook express
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Nous allons dans cette partie regarder quelques fonctionnalités avancées du logiciel de messagerie internet Outlook Express version 5 livré avec Internet Explorer 5

1.1. Créer un nouveau compte courrier

Vous avez créé une nouvelle boîte aux lettres sous wanadoo, il faut créer un nouveau compte sous OE5

Nous allons donc créer le compte de Guy Moustel, l’adresse émail chez wanadoo guy.moustel@wanadoo.fr
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cliquez sur Comptes choisir ensuite l’onglet Courrier
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ensuite Ajouter … Courrier
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Ce qui lance Assistant Connexion Internet
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Là on saisit le nom  Guy Moustel

Puis Suivant
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saisie de l’adresse émail et Suivant 
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Là il convient de rentrer le serveur de courrier entrant (POP : post office protocol) sur lequel on relève le courrier en l’occurrence pour wanadoo c’est un serveur pop3 pop.wanadoo.fr, de même pour le serveur sortant (SMTP : simple mail transfer protocol) pour wanadoo smtp.wanadoo.fr.

 Puis Suivant
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Compléter avec le mot de passe choisi lors de la création du compte chez Wanadoo et cocher « se souvenir du mot de passe » pour permettre un relevage sans avoir à saisir le mot de passe à chaque fois.
Suivant
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et enfin sur Terminer

Le nouveau compte créé se nomme pop.wanadoo.fr(1) ce qui n’est pas très explicite, il faut le personnaliser…
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cliquer sur Propriétés (qui va nous indiquer les propriétés du compte sélectionné dans la fenêtre)
et remplacer  pop.wanadoo.fr(1) par exemple par Courrier de Guy

[image: image13.png]% Propriétés de Counrier de Guy

Généal | Servers | Connaion | Sécurte | Avrcs|

Compte de couier

Tapez le nom que vous voulez doriner & ces serveus.
Pt exemple : « Work » ou « Serveur de coutier
Mictosoft».

[Gourier d= Gy

Infarmatians utfsateur
Nom Gy Moustel
Digarisation

Adigsse demai:[ouy moustel@mwanadoo i

Adresse de
éponse

7 Inclute ce compe lors de a 160eption ou de la synchorisation

[ Annuier Applguer





ensuite onglet Serveurs  

Pour vérifier si les données saisies sont correctes
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De même pour Connexion
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Vous pouvez utiliser une connexion différente de Internet Explorer, dans ce cas cochez « toujours se connecter à ce compte en utilisant : » et créer ou modifier les paramètres de connexion.

Onglet Sécurité
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L’identification numérique permet de certifier vos message (sachez que n’importe qui peut envoyer des messages en utilisant votre adresse émail comme expéditeur ! ! !)

L’onglet Avancés permet de redéfinir des paramètres à ne modifier que si cela est strictement nécessaire sinon conserver les paramètres standard.

 Cliquer sur OK et voilà
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1.2. Créer des règles

Par exemple ranger automatiquement le courrier de Guy Moustel dans un répertoire qui lui est propre et ce dès le relevage du courrier

Outils ( Règles de message ( Courrier
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qui nous ouvre la fenêtre suivante
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Cochez pour choix sur la ligne «  A » (destinataire) puisque l’on va séparer le courrier arrivée de Guy Moustel ensuite cliquer sur le lien «  contient les personnes »
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taper la première partie de l’adresse émail (avant le @)et ensuite Ajouter
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Ensuite il faut préciser vers quel dossier on veut ranger le courrier en arrivée de Guy Moustel

Donc cliquer sur le lien « spécifié »

Et là on va créer le dossier donc Nouveau dossier
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dans cette fenêtre on entre un nom pour le dossier et OK
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Puis on sélectionne courrier de Guy en cliquant sur l’icône et OK

Il suffit ensuite de donner un nom à la règle ici tri du courrier de Guy et OK
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     OK et c’est tout

1.3. Créer une nouvelle identité

Finalement Guy aimerait avoir une gestion indépendante pour son courrier  avec un carnet d’adresse personnel et une certaine confidentialité on va donc créer une nouvelle identité OE5 permet de gérer plusieurs utilisateurs différents.

Fichier ( Identités
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Qui ouvre la fenêtre suivante 

A l’installation  d’OE5 une identité principale par défaut est crée automatiquement on va donc en créer une Nouvelle
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Nota : on peut changer le nom Identité principale (par défaut) pour un nom plus convivial ( le nom du titulaire par exemple) en sélectionnant la ligne puis Propriétés et modifier le nom

Dans cette fenêtre on entre le nom
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éventuellement cocher Demander un mot de passe au démarrage qui sera demandé à chaque lancement de l’identité Guy Moustel Puis OK
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si on clique Oui Oe5 se relance avec la nouvelle identité
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Il faut créer le compte courrier comme vu au chapitre précédent créer un nouveau compte 

On peut recréer des règles, un carnet d’adresse…ou toute configuration propre à cette identité et indépendante de l’identité par défaut.

Pour fermer Fichier ( Identité ( Fermeture de session Guy Moustel
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Lors d’un nouveau lancement d’OE5
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on peut choisir l’identité sous laquelle on veut travailler et si un mot de passe a été défini il sera demandé avant l’ouverture

Supprimer un compte

Un compte avait été crée sous l’identité principale nous allons le supprimer
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Cliquer sur Supprimer
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Maintenant suppression du répertoire après l’avoir sélectionné
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On peut aussi utiliser le menu conceptuel en cliquant bouton droit sur l’objet sélectionner ce qui évite d’utiliser les barres de menu.

 Mais revenons chez Guy Moustel

Fichier ( Changer d’identité  sélectionner Guy Moustel et OK
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1.4. Les Options

Personnalisation de EO5, configuration des options.

Outils ( Options
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Onglet Général défini les options générales d’Outlook, par exemple si l’on veut démarrer sur la boîte d’arrivée il suffit de cocher la case correspondante.

Pour personnaliser le courrier il est intéressant de créer une signature, dans l’onglet Signatures cliquer sur Nouveau
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On peut taper un texte que l’on veut voir s’afficher à la fin des courriers envoyés

Cliquer sur Avancés  
Si l’on crée des signatures pour  différents destinataires (choix de la signature lors de l’envoi d’un mail) il ne faut pas cocher Ajouter les signatures à tous les messages sortants il faudra les insérer manuellement lors de l’envoi du courrier ( chapitre envoi du courrier). Sinon cocher et la signature par défaut sera systématiquement ajoutée aux courriers.

Et cocher courrier de Guy pour ajouter la signature aux courriers envoyés
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On peut créer des signatures différentes par exemple pour les messages déposés sur les news groups. Dans l’exemple on utilise la même.

OK, cocher Ajouter les signatures à tous les messages sortants, donner un nom à la signature (ici « signature de Guy »)

[image: image44.png]5 Options

EEETE | ] 1 e ]
Genéd | Lectwe | Evoyer | Mesae | Swaues | Otregepne |

Paramétes de signatre
% IV jouteres signatures & tous les messages sortans

' Ne pas ajouter de signatures aux réponses et liansferts

Signatures
Snatuie de Gy Signature par defaut Nouyeau
Suppimer
Benommer
Modier s signsture:
P, © Teste [aricaement
uy
Avance.
mon e htp:/ s o
€ Fichier

[ Annuier Applguer





Des options concernant l’envoi du courrier peuvent être choisies ou annuler en cochant ou décochant les propositions.
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L’onglet Message permet de personnaliser les messages (papier à lettres, caractères…) mais assurez-vous que vos correspondants pourront lire les messages, ils n’ont pas forcément le même programme de messagerie que vous.
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Onglet Orthographe, ici des paramètres pour vérifier votre courrier
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Onglet Lecture, des options pour la lecture des news que nous verrons dans le chapitre correspondant
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Onglet Sécurité, configurations de paramètres de sécurité pour l’envoi des messages
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Lorsque tous les paramètres sont définis cliquer sur OK pour la prise en compte des modifications.

1.5. Envoi de courrier

1.5.1. Composer

Pour composer un message Cliquer sur le Nouveau message et la fenêtre de composition apparaît, saisir le destinataire, l’objet, le texte
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message auquel on peut conférer une priorité pour le destinataire
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En cliquant sur le bouton Joindre (trombone) , on va pouvoir joindre tout type de documents
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le ou les sélectionner, puis Joindre

apparaît alors une ligne décrivant les fichiers et leurs tailles
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Toute sortes de formats peuvent être appliqués, ici choisir un papier à lettres…
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ou modifier l’arrière-plan …
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Signer

Enfin mettre une signature, si l’on a des signatures différentes suivant les destinataires (voir chapitre options onglet signatures)
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la signature s’inscrit au point d’insertion (curseur de texte)

Envoyer
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On peux choisir d’envoyer plus tard

Et voir apparaître ce message
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vous choisissez d’envoyer le courrier quand vous le désirez, de toute manière si vous fermez OE5 vous aurez un message vous rappelant qu’il y a des messages dans la boite d’envoi, et vous demandant ce qu’il convient de faire.

1.5.2. Modifier la disposition d’écran
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Les icônes du courrier

Lorsque les messages sont affichés un certains nombres d’icônes peuvent apparaître , le tableau suivant regroupe les icônes et leurs significations 
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1.6. Le compte de news

1.6.1. Création du compte de news

Outils ( Comptes sélectionner l’onglet News et Ajouter
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L’assistant va demander un certain nombre d’informations concernant le compte de news
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Important : le nom du serveur de news de Wanadoo
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s’il s’agit d’un compte news particulier avec accès à mot de passe cocher et suivre les instructions
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ensuite Terminer

Le compte de news est crée, on peut personnaliser le nom en cliquant sur propriétés et modifier news.wanadoo.fr, sinon Fermer
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1.6.2. Télécharger les groupes de discussion

OE5 vous propose de télécharger les groupes de discussions, c’est à dire leurs noms et pas leurs contenus, 
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il existe actuellement de 25 à 30000 groupes il s’en crée ou disparaît les jours… 
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Le téléchargement dure quelques minutes en fonction du trafic sur internet et de la vitesse de votre accès..

Ensuite la liste s’affiche de a jusqu’à z……

S’abonner
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Pour sélectionner des groupes, ici la hiérarchie fr. il suffit de taper les caractères que l’on recherche.
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Ensuite s’abonner, c’est à dire choisir les groupes qui nous intéressent en double-cliquant dessus, puis Ok ou Atteindre si l’on veut directement aller dans un groupe choisi.
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Lire les News

Sélection du groupe cuisine en double cliquant sur le nom fr.rec.cuisine.
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2946 messages, le système charge les entêtes….
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Si l’on clique dans la colonne devant un entête de message, un symbole « lunettes » apparaît et indique que l’on veut suivre la conversation (ces discussions seront téléchargées et suivies lors de connexions ultérieures), si l’on clique à nouveau «(» indique que la conversation ne nous intéresse pas  ….
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….et la conversation ne sera pas mémorisée.

1.6.3. Les icônes des news

Le tableau suivant donne les différentes icônes de message et leurs significations.
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toutes les réponses (réduire la conversation).

Ie message n'a pas été ouvert ot son en-téte apparalt en gras.
Fen-téte du message a été marqué comme Iu.

le message a été marquélcomme lu et est stocké dans un fichier de
messages sur votre disaue dur.

e message n'a pas été marqué comme Iu et son en-téte et corps sont
stockés dans une fichier de messages sur votre disque dur.

le message n'est plus disponible sur le serveur,
le message de News est marqué pour téléchargement.

e message de News et tautes les canversations sont marqués paur
téléchargement.

le message de News séparément (sans conversation) est marqué pour
téléchargement.

une réponse au message de News a été envoyée.
le message de News a été transféré & une persanne

le groupe de discussion est nouveau sur le serveur.

le message est en cours de traitement dans le dossier Brouillon
le message porte un indicateur,

la conversation est suivie

la conversation est ignorée.




Les options des News

On peut configurer des options pour les groupes de discussions

Outils ( Options
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Nota : vider les messages des éléments supprimés sert pour la gestion du compte de messagerie

Les messages de news lus sont stockés pour permettre une lecture hors connexion, mais on peut nettoyer le disque pour libérer de la place Nettoyer maintenant
[image: image79.png]Nettoyer le fichier local
Infarmations fichier

Fichier Jocal pour Parcouri.

Taill totale i ou des fichiers . 232Ka
Espace inutlsé 200 octets (0%)

Suppime toutlespace iniss et bére de

el Tespace disque.

Sl Sy elsco demeraes
Suppriner | Suppim tou e erites et cops de message.

_ Suppime tous les enies et corps des messages
Réitiliser et ténitiaise Iefs) dossie(s) de marisre & ce que.
les enétes solnt t8lécharges de nouvea.

Fermer





Changer le répertoire de stockage Dossiers de stockage
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