Formation KeY-LaN

Du Samedi 2 Avril
Outlook Express
[image: image1.png]Outlook
Express|





Configuration de votre compte 

Créer son papier à lettres pour Outlook Express
Partager un carnet d' adresses entre plusieurs utilisateurs 
Utiliser Outlook Express à plusieurs 
Sauvegardez votre carnet d'adresses
Créez des règles de message 

Créez une signature personnalisée
Demandez un accusé de réception avec Outlook Express
Copiez les paramètres de vos comptes de messagerie
Du son dans vos e-mails
Coupez les longs messages

Association informatique KeY-LaN, 6 rue Barbes, 34230 Paulhan  tel : 06 07 17 68 62  fax : 04 67 25 25 64

Site Internet : www.key-lan.com            Adresse E-Mail : info@key-lan.com

Configuration de votre compte de messagerie dans 

Dans le menu déroulant Outils, cliquez sur Comptes 
Cliquer sur le bouton Ajouter, puis cliquer sur Courrier 

Outlook Express va démarrer l'assistant de configuration. 
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La première chose qui vous est demandée est le nom que vous désirez utiliser pour votre courrier électronique. Ce nom sera celui que vos correspondants verront affiché à côté du titre des messages que vous leur enverrais. 
Entrez votre nom complet puis cliquez sur Suivant au bas de la fenêtre
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Remplissez le champ comme indiqué ci-dessous ceci est l’adresse E-mail que vous avez choisi au prés de votre FAI. Cliquez ensuite sur le bouton suivant au bas de la fenêtre

[image: image4.png]Assistant Connexion Internet: 3]

Adresse de messagerie Intemet

Ve adresse de messagere est cele que vos corespondarts tsent pour vous

envoyer des messages

Adresse de messagerie

[votre_psedo@votre-ai |

Par exemple :personne@nicrosoft com





Outlook Express vous demande maintenant de lui indiquer le nom du serveur email qu'il devra utiliser pour effectuer vos opérations.

Le champs du haut correspond à l'adresse à laquelle il devra aller chercher votre courrier,c'est-à-dire, l’adresse du fournisseur chez qui vous avez pris un abonnement (exp pop.wanadoo.fr). Le champs du bas est l'adresse qu'il utilisera pour envoyer vos emails, c’est a dire, l’adresse du fournisseur d’asses à Internet auquel vous êtes connecté exp smtp.tiscali.fr).
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Vous devez maintenant communiquer au programme votre nom d'utilisateur ainsi que votre mot de passe, afin qu'il puisse se connecter au serveur email que vous lui avez indiqué à l'étape précédente.
Entrer vos informations comme ci-dessous, puis cliquez sur Suivant au bas de la fenêtre. 
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Vous avez terminé la configuration de votre compte e-mail Cliquer sur le bouton Terminer pour retourner à la fenêtre principale d'Outlook Express




Créer son papier à lettres pour Outlook Express
Pour personnaliser vos messages, vous utilisez certainement les papiers à lettres qui viennent avec Outlook Express. Vous choisissez alors votre papier à lettres dans la liste qui apparaît après avoir cliqué sur la flèche du bouton Créer un nouveau message. Mais pourquoi ne pas créer vous-même vos propres papiers à lettres ? 

1. Dans Outlook Express, cliquez sur le menu Outils puis sur Options. Cliquez ensuite sur l'onglet Messages puis sur le bouton Créer de la rubrique Papier à lettres.
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2. L'assistant Papier à lettres s'ouvre alors. Cliquez sur le bouton Suivant.
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3. Vous pouvez alors choisir l'image de fond et la couleur d'arrière plan de votre papier à lettres. Pour choisir une image, cliquez sur le bouton Parcourir. Vous pouvez bien sûr utiliser vos propres images. Naviguez pour cela dans le dossier adéquat, sélectionnez l'image puis cliquez sur le bouton Ok. 

4. Placez ensuite l'image où bon vous semble à l'aide de la liste Position. En Haut au Centre par exemple. Si vous souhaitez répéter l'image à la suite (sorte de mosaïque), déroulez la liste Réorganiser puis choisissez l'option Verticalement pour répéter l'image de haut en bas, Horizontalement de gauche à droite et Page entière pour recouvrir tout le papier à lettre de votre image. A tout moment, vous pouvez suivre ce que vous faites grâce au cadre de prévisualisation à droite de la fenêtre. 

5. Pour ajouter ensuite une couleur d'arrière plan, cochez la case Couleur puis sélectionnez la couleur dans la liste déroulante.
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6. Cliquez ensuite sur le bouton Suivant. Sélectionnez alors la police que vous souhaitez utiliser pour ce papier à lettre, sa taille et sa couleur. Cliquez sur le bouton Suivant. 

7. Vous pouvez alors définir des marges à gauche et en haut en saisissant leur nombre de pixels dans les zones de texte Marge de gauche et Marge supérieure. Cliquez sur le bouton Suivant. 

8. Donnez enfin un nom à votre papier à lettre puis cliquez sur le bouton Terminer. Cliquez sur OK pour fermer la fenêtre des options d'Outlook Express.
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9. Pour utiliser votre nouveau papier à lettres, cliquez sur la flèche à droite du bouton Créer un nouveau message puis choisissez l'option Sélectionner le papier à lettres. Choisissez alors le fichier htm portant le nom de votre papier à lettres puis cliquez sur le bouton Ok.
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10. Vous pouvez alors écrire votre message avec votre nouveau papier à lettres.
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Partager un carnet d'adresses entre plusieurs utilisateurs - Outlook Express
Vous êtes plusieurs utilisateurs à travailler sur le même ordinateur, chacun ayant sa propre session et donc son propre carnet d'adresses dans Outlook Express. Hors vous souhaitez partager un unique carnet d'adresses entre tous les utilisateurs. 

· Etape 1 : Récupérer le chemin du carnet d'adresses 

Ouvrez la session de l'utilisateur dont vous souhaitez partager le carnet d'adresse. Exécutez l'éditeur du Registre en cliquant sur bouton Démarrer, Exécuter, saisissez regedit puis validez par Entrée.
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Ouvrez ensuite la clé suivante : 

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\WAB\WAB4\Wab File Name
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Double cliquez ensuite sur la valeur (par défaut) puis notez le contenu du champ Données de la valeur. Il s'agit du chemin vers le carnet d'adresses.
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Au besoin, copiez-le dans un fichier texte accessible depuis les autres sessions.
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· Etape 2 : Modifier les chemins vers des carnets d'adresses des utilisateurs 

Ouvrez ensuite la session d'un utilisateur qui souhaite utiliser ce carnet d'adresses.
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Exécutez de nouveau l'éditeur du Registre. Ouvrez la clé 

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\WAB\WAB4\Wab File Name

Double cliquez sur la valeur (par défaut) puis saisissez ou collez le chemin vers le carnet d'adresses que vous avez noté précédemment dans le champ Données de la valeur.
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Validez par OK. Vous pouvez alors fermer l'éditeur du Registre.

Recommencez ensuite l'opération pour tous les utilisateurs qui doivent utiliser ce même carnet d'adresses.
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Utiliser Outlook Express à plusieurs
Introduction :

Si vous êtes plusieurs utilisateurs à utiliser Outlook Express sur la même machine, vous pouvez faire appel aux Identités pour mieux gérer les messages de chacun.
Les Identités permettent à chaque utilisateur d'avoir ses propres contacts, ses propres messages, sa propre boîte aux lettres, bref son propre logiciel de messagerie tout en restant dans Outlook Express.

L'avantage d'utiliser les Identités est que cela est comme si chacun possédait son propre Outlook Express. Plus besoin de paramétrer des filtres pour séparer les messages de chaque utilisateur.
Avec les Identités, chacun voit ses messages et n'a pas accès à ceux des autres (vous pouvez en effet définir un mot de passe), ce qui garanti la confidentialité des messages.

Configuration d'Outlook Express :

Exécutez Outlook Express, puis cliquez sur le menu Fichier, sur Identités puis sur la commande Gérer les identités.
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L'Identité principale représente l'état actuel d'Outlook Express, c'est-à-dire pour une utilisation normale mono utilisateur (sans identités). Nous allons affecter cette identité au premier utilisateur. Pour cela, sélectionnez cette Identité principale puis cliquez sur le bouton Propriétés.
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Remplacez l'identité principale par un utilisateur

Saisissez alors le nom du premier utilisateur dans le champ Taper votre nom à la place de Identité principale. Pour définir un mot de passe pour cet utilisateur, cochez la case Exiger un mot de passe. Une fenêtre s'ouvre dans laquelle vous devez saisir le mot passe, puis sa confirmation. Cliquez sur OK pour valider le mot de passe. Cliquez sur OK pour mettre à jour l'identité.

Vous pouvez alors ajouter les autres utilisateurs. Pour chacun d'entre eux, cliquez sur le bouton Nouvelle puis saisissez le nom de l'identité et indiquez son mot de passe comme pour le premier utilisateur.

Une fois tous les utilisateurs ajoutés, cliquez sur le bouton OK pour revenir à Outlook Express.
Vous êtes alors dans l'identité du premier utilisateur. Supprimez les comptes de messagerie des autres utilisateurs qui pourraient rester. Pour cela, cliquez sur le menu Outils puis sur Comptes. Dans l'onglet Courrier se trouve la liste des comptes mails utilisés par l'utilisateur. Pour supprimer un compte, cliquez dessus puis cliquez sur le bouton Supprimer.

Configurez alors les comptes de courrier de chaque utilisateur. Pour cela, déroulez le menu Fichier puis cliquez sur la commande Changer d'identité. Sélectionnez le nom du nouvel utilisateur puis cliquez sur le bouton OK. L'assistant s'ouvre alors vous permettant de configurer le compte de courrier de l'utilisateur. Recommencez pour chaque utilisateur.
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Tous les utilisateurs sont désormais dans la liste

Utilisation des identités :

Pour obtenir le menu permettant de choisir l'utilisateur au démarrage d'Outlook Express, il faut que l'utilisateur précédent se soit déconnecté. Ainsi, à chaque fois qu'un utilisateur doit quitter Outlook Express, il devra le faire via la commande Quitter et se déconnecter du menu Fichier. Si un utilisateur ne se déconnecte pas, Outlook Express démarrera automatiquement avec son identité la fois suivant, sans demander le mot de passe. Il est donc impératif de se déconnecter à chaque sortie d'Outlook Express.

Si vous suivez bien cette règle, le menu suivant s'affiche à chaque démarrage d'Outlook Express.
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Sélectionnez votre identité
Sélectionnez le nom de votre identité dans la liste, saisissez votre mot de passe puis cliquez sur le bouton OK. Vous êtes désormais dans votre Outlook Express. Vous pouvez utiliser vos propres contacts et organiser vos messages comme bon vous semble.
N'oubliez pas la commande Quitter et se déconnecter du menu Fichier pour quitter Outlook Express. 
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En cours d'utilisation, si vous souhaitez changer d'utilisateur dans Outlook Express sans quitter le programme, cliquez sur le menu Fichier puis sur Changer d'identité. La fenêtre de sélection des utilisateurs apparaît alors.
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Sauvegardez votre carnet d'adresses
Pour sauvegarder votre carnet d'adresses d'Outlook Express en lieu sûr, cliquez sur le menu Fichier, sur Exporter puis sur Carnet d'adresses. Choisissez Fichier texte puis cliquez sur le bouton Exporter.
Choisissez un nom de fichier puis cliquez sur le bouton Parcourir pour choisir un emplacement sur votre disque dur ou sur une disquette. Cliquez sur OK puis sélectionnez les champs à exporter puis cliquez sur le bouton Terminer.
Un message vous averti de la fin de l'opération. Cliquez sur le bouton Fermer pour revenir à Outlook Express.
Pour le réimporter par la suite, il suffit de cliquez sur la commande Importer/ Carnet d'adresses du menu Fichier, de sélectionnez le fichier de sauvegarde puis de cliquez sur le bouton Ouvrir.

Créez des règles de message
Afin de mieux organiser la gestion de vos e-mails dès le rapatriement de ceux-ci, vous pouvez créer des règles de message. Ces règles peuvent notamment vous permettre de bloquer certains messages indésirables ou de les classer selon des critères prédéfinis.

Le menu de création de règles de message se trouve dans le menu Outils puis Règles de message. Ensuite, il vous suffit de paramétrer vos conditions et les actions à appliquer à ces messages et de sauvegarder cette règle en cliquant sur le bouton Ok. Vous pouvez naturellement changer le nom de cette règle.
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Créez une signature personnalisée
Outlook Express vous permet d'insérer automatiquement dans tous vos messages une signature préalablement crée. Ainsi, si votre signature est assez longue à taper et afin d'éviter les oublis ou fautes, vous bénéficierez d'un gain de temps conséquent dans l'édition de vos messages électroniques.

Dans le menu Outils, ouvrez les Options et cliquez sur l'onglet Signatures. Ensuite, il suffit de créer une nouvelle signature (bouton Nouveau) que vous pourrez renommer par la suite, si vous créez plusieurs signatures par exemple. Il ne vous reste plus qu'à saisir le texte de votre signature, insérer une image ou encore les deux. 
Grâce au bouton Options avancées, vous pourrez affecter la signature que vous avez créée à un de vos comptes mails, si vous en possédez plusieurs ou que d'autres personnes utilise le logiciel sur votre ordinateur.
Lors de la composition d'un e-mail, pour insérer la signature de votre choix, cliquez sur l'icône Insérer une signature ou rendez-vous dans le menu Insertion puis Signature et sélectionnez celle de votre choix.
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Demandez un accusé de réception avec Outlook Express
Pour les utilisateurs d'Outlook Express, il vous est possible de demander une confirmation de lecture à vos messages c'est-à-dire un accusé de réception lors de vos envois d'e-mails. Ainsi lorsque votre correspondant lis votre e-mail, un e-mail vous est automatiquement envoyé pour vous confirmer que votre correspondant a bien reçu votre message.
Pour bénéficier de cet accusé de réception, lors de l'écriture de votre e-mail, activez la commande Demander une confirmation de lecture dans le menu Outils. 
Si vous souhaitez activer automatiquement cette fonction d'accusé de réception à tous les e-mails que vous rédigez, rendez-vous dans le menu Outils de la fenêtre principale d'Outlook Express, puis sélectionnez la commande Options. Une nouvelle fenêtre apparaît alors, cliquez sur l'onglet Reçus (ou Confirmations, selon les versions) et cochez la case Demander une confirmation de lecture pour tous les messages envoyés.

Copiez les paramètres de vos comptes de messagerie
Dans Outlook Express, déroulez le menu Outils puis cliquez sur la rubrique Comptes... Dans l’onglet Courrier, sélectionnez le compte de messagerie à sauvegarder puis cliquez sur le bouton Exporter. Choisissez l’endroit où stocker la sauvegarde puis cliquez sur le bouton OK.
Pour importer vos comptes sur un autre ordinateur, déroulez le menu Outils puis cliquez sur la rubrique Comptes…
Cliquez sur le bouton Importer puis à l’aide de l’explorateur, sélectionnez votre fichier compte sauvegardé portant l’extension .iaf.
Cliquez alors sur OK pour que tous vos paramètres de messagerie c’est à dire l’adresse des serveurs, votre login et votre mot de passe soient importés.

Du son dans vos e-mails
Avec Outlook express, il est possible d'égayer vos mails en leur rajoutant de la musique. Pour cela, créez un nouveau message puis cliquez sur le menu Format, sur Arrière plan puis sur Son. Dans la fenêtre Fond sonore, cliquez sur le bouton Parcourir pour sélectionner le fichier sonore à intégrer au message. Choisissez alors le nombre de répétition ou si le fichier doit être lu indéfiniment en boucle. Cliquez alors sur OK. Votre mail est prêt à partir. Veuillez tout de même à ne pas utiliser de fichiers trop gros pour ne pas saturer la boîte mail des copains.

Coupez les longs messages
Pour que l'envoi de gros messages se passe sans problème, vous pouvez les scinder en plusieurs paquets. Dans Outlook Express, cliquez sur le menu Outils puis sur Comptes. Dans l'onglet Courrier, double cliquez sur votre compte mail.
Dans l'onglet Avancé, cochez la case Scinder les messages supérieurs à xxx Ko en remplaçant xxx par la taille des morceaux. En mettant 500 Ko, les fichiers de tailles supérieurs seront envoyés par paquets de 500 Ko et automatiquement rassemblés chez votre correspondant.

