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Il est certes passionnant de surfer sur le World Wide Web via Internet Explorer mais limiter la description du programme à 
cela reviendrait à négliger son aspect communicatif. Ce programme propose en réalité une panoplie complète de 
modules capables de gérer l’échange de courriers électroniques et votre participation aux groupes de discussion. Pour 
que vous puissiez profiter pleinement de ces services, le navigateur d’Internet Explorer s’accompagne d’un bureau de 
poste électronique très performant appelé « Outlook Express ». 
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Outlook Express fait partie de la palette de modules proposés avec Internet Explorer mais fonctionne de manière 
autonome. Vous pouvez donc le lancer indépendamment du navigateur. Cette solution présente l’avantage de pouvoir 
utiliser Outlook Express sans lancer au préalable Internet Explorer. Pour ouvrir Outlook Express, plusieurs possibilités, 
toutes très pratiques, s'offrent à vous : 

La plus simple méthode, valable dans toutes les situations, utilise l’entrée Outlook Express du menu 
'pPDUUHU�3URJUDPPHV�,QWHUQHW�([SORUHU.  

Si vous avez déjà ouvert le navigateur Internet Explorer, vous pouvez activer le module de courrier électronique grâce à 
la commande $OOHU�j�&RXUULHU.  

Si, lors de la configuration d’Internet Explorer, vous avez opté pour l’installation d’Active Desktop, la barre des tâches 
figurant à côté du bouton 'pPDUUHU contient une barre d’outils regroupant les principales fonctions d’Internet Explorer. Le 

bouton situé le plus à droite permet de lancer le module de messagerie électronique .  

Lors de l’installation d’Outlook Express, Internet Explorer dépose sur votre bureau une nouvelle icône désignant le 

module de courrier électronique. Un double clic lance à tout moment le programme .  
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Lors de l'ouverture d'Outlook Express, un écran semblable à celui-ci s'affiche : 

 

Pour créeer un nouveau compte de courrier, cliquez dans le menu 2XWLOV�&RPSWHV. L'écran suivant s'affiche  
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Cliquez sur le bouton $MRXWHU puis &RXUULHU  

 

Une première boîte de dialogue vous demande de préciser le nom qui devra figurer sous la rubrique ([SpGLWHXU��'H�� de 
vos courriers électroniques. Saisissez le nom de votre choix, de préférence votre nom réel (Prénom, Nom), tel que le 
liront vos correspondants.  

 

Dans la boîte de dialogue suivante, saisissez votre adresse électronique complète. Si vous ne la connaissez pas encore, 
adressez-vous à votre prestataire Internet. Demandez-lui par la même occasion de vous transmettre d’autres 
informations concernant votre connexion. 
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L’assistant souhaite ensuite savoir quel procédé de connexion votre provider Internet utilise pour récupérer le courrier 
électronique. Vous disposez des deux RSWLRQV�2IILFH�3URWRFRO� �323�� et ,QWHUQHW�0DLO�$FFHVV�3URWRFRO� �,0$3�. Le 
procédé le plus utilisé est 323�. En cas de doute, interrogez votre provider Internet sur la configuration exacte. 

 

Dans cette même boîte de dialogue, l’assistant a besoin de connaître le serveur de courrier entrant (323��RX�,0$3). Il 
s’agit du nom du serveur Internet sur lequel sont disponibles les messages entrants. 

Sous cette zone de saisie, indiquez le nom du serveur Internet pour le courrier sortant (6073). Il s’agit cette fois du 
serveur vers lequel Outlook Express établit une connexion pour expédier vos messages à d’autres personnes. La plupart 
du temps, le serveur Internet remplit ces deux rôles. Si le fournisseur Internet a mis une seule indication de serveur de 
courrier à votre disposition, complétez les deux zones de saisie à l’aide de la même adresse. En cas de doute, adressez-
vous à votre provider car de mauvais paramètres peuvent entraver le bon fonctionnement d’Outlook Express. 
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La saisie de votre identifiant et d’un mot de passe conditionne l’accès au serveur et permet à Outlook Express de 
réceptionner automatiquement vos messages électroniques. Indiquez dans la zone de saisie 1RP�GX�FRPSWH�323 votre 
User-ID (nom d’utilisateur) puis le mot de passe de votre accès au serveur du provider dans la zone prévue à cet effet. 
Ces informations permettent au programme e-mail de se connecter au serveur mail et d’avoir ainsi accès aux messages 
enregistrés sur votre compte personnel de messagerie. Si vous préférez vous connecter manuellement, renoncez à saisir 
ces informations. 

Si votre prestataire Internet utilise un mot de passe sécurisé, activez l’option 6H�FRQQHFWHU�DYHF�O¶DXWKHQWLILFDWLRQ�SDU�
PRW� GH� SDVVH� VpFXULVp puis cliquez sur le bouton 6XLYDQW. Indiquez votre nom de compte e-mail lorsque vous vous 
connectez ainsi. 

 

La boîte de dialogue suivante vous prévient que votre compte est configuré. Cliquez sur 7HUPLQHU. 
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Outlook revient à la page initiale et vous devez voir apparaître dans la liste des courriers votre compte. 

 

Cliquez sur )HUPHU pour revenir au début.  
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Pour vous aider à rédiger vos courriers électroniques, Outlook Express vous propose de remplir un formulaire. Vous êtes 
ainsi assuré de n’omettre aucune information et d’expédier rapidement vos messages. 

Pour afficher la fenêtre de composition d’un nouveau courrier, sélectionnez la commande 0HVVDJH�1RXYHDX�PHVVDJH 

ou cliquez sur le bouton 1RXYHDX�PHVVDJH de la barre d’outils . 

Le programme ouvre ainsi la fenêtre nécessaire à la composition de votre courrier électronique. La zone de saisie $ dans 
laquelle le pointeur clignote vous permet d’indiquer l’adresse Internet du destinataire de votre message. Si vous 
souhaitez adresser le même message à plusieurs destinataires, appuyez après chaque adresse sur la touche (QWUpH. 
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La touche Tab vous permet d’accéder à la zone de saisie suivante désignée par &F�� Indiquez dans ce champ les 
adresses e-mail d’autres correspondants éventuels. Ils recevront une copie de votre message. 

Indiquez le cas échéant dans la zone de saisie intitulée %FF� les adresses des correspondants à qui est destiné ce 
message. A la différence de la rubrique &F�, les personnes recevant votre message ne pourront pas savoir à quels autres 
correspondants vous avez adressé ce courrier. 

Cliquez ensuite sur la ligne FOLTXH]�LFL�SRXU�HQWUHU�O¶REMHW en face de l’entrée 2EMHW. Dotez votre message d’une entrée 
en matière courte et explicite. Il s’agit en quelque sorte d’une brève description du contenu du message. 

Vous avez rempli toutes les rubriques de l’en-tête du message nécessaires à l’expédition de votre courrier. La touche 
7DE permet de placer le curseur d’insertion dans la grande partie blanche de la fenêtre (le corps du texte), destinée à 
recevoir le contenu de votre message. Ecrivez votre texte; la taille n’a aucune importance. Procédez comme dans un 
traitement de texte habituel. 

Une fois la rédaction de votre message achevée, cliquez sur le bouton (QYR\HU disponible dans la partie supérieure 
droite de la fenêtre. 
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L’expédition et la réception de messages sont sous Outlook Express des opérations indépendantes de la rédaction et de 
la lecture de ces courriers. Le programme tente ainsi de proposer une fonctionnalité « offline » la plus performante 
possible : l’édition de messages, qu’il s’agisse de la rédaction, de la lecture ou de la saisie de la réponse, peuvent avoir 
lieu hors connexion. 

Le programme sauvegarde temporairement tous les messages rédigés. Pour les expédier et vérifier l’arrivée de 
nouveaux messages sur le serveur (et les récupérer le cas échéant), une courte connexion en ligne est nécessaire, au 
cours de laquelle tous les messages s’échangent entre votre messagerie et le serveur. Les messages entrants 
s’enregistrent également en local et leur consultation peut s’effectuer hors ligne, en toute tranquillité. Si vous vous 
connectez à Internet par modem ou carte RNIS, cette solution est particulièrement intéressante puisqu’elle diminuera 
rapidement vos frais de communication. 

Pour établir le contact avec le serveur de courrier, sélectionnez la commande 2XWLOV�(QYR\HU�HW�UHFHYRLU ou cliquez sur 

le bouton (QYR\HU�HW�UHFHYRLU de la barre d’outils. . 

Si vous souhaitez uniquement expédier les messages enregistrés dans la Boîte d’envoi sans récupérer les nouveaux 
courriers qui vous sont destinés, choisissez la commande 2XWLOV�(QYR\HU. 

Outlook Express prend alors contact avec le serveur pour les courriers sortants et expédie les messages enregistrés 
dans le dossier Boîte d’envoi. Vous pouvez suivre l'évolution du transfert des données dans une boîte de dialogue. En 
cliquant sur le bouton 'pWDLOV, vous affichez des informations précises sur le transfert en question. Elles sont essentielles 
en cas de problèmes. 
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Le module de messagerie se connecte ensuite au semeur de courriers entrants et vérifie si des messages vous sont 
destinés. Si le serveur comporte des messages entrants, le programme se charge de les télécharger et de les déposer 
dans le dossier Boîte de réception. Vous pouvez alors en prendre connaissance quand vous le souhaitez. 
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Une fois les messages envoyés et reçus, Outlook Express vous résume les opérations effectuées : 
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Outlook Express prend contact avec le serveur. Si celui-ci contient du courrier, le programme a pour tâche de le 
récupérer et de l’enregistrer dans son dossier Boîte de réception. 

Pour prendre connaissance des messages entrants consultez le dossier %RvWH� GH� UpFHSWLRQ. Pour ouvrir ce dossier, 
sélectionnez la commande $OOHU�j�%RvWH�GH� UpFHSWLRQ ou cliquez sur l’entrée %RLWH�GH�UpFHSWLRQ dans l’arborescence 
des dossiers située à gauche de la fenêtre. 

En cliquant sur ce dossier une liste des messages entrants s’affiche dans la partie supérieure droite de la fenêtre. Dans 
cette liste des messages, Outlook Express mentionne tous les courriers contenus dans le dossier Boîte de réception, 
auxquels il joint les données des en-têtes de ces messages. Outlook Express livre la plupart du temps le nom réel de 
l’expéditeur du courrier. Si vous n’avez pas indiqué ce dernier à l’origine, le programme utilise l’adresse e-mail. Le champ 
2EMHW comporte le titre choisi par le rédacteur du message. Vous pouvez ainsi deviner le contenu. La rubrique UHoX 
précise la date à laquelle les messages ont été réceptionnés. 
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Cliquez sur le message que vous voulez lire. Outlook Express en affiche le texte dans le volet de visualisation, s’il est 
activé. Ce volet est surtout utile en cas de brefs messages. Pour des messages plus longs, ouvrez plutôt une fenêtre de 
lecture indépendante en double-cliquant sur le message qui vous intéresse. Comme pour la composition d’un message, 
Outlook Express affiche une fenêtre en deux parties comprenant les principales informations extraites de l’en-tête du 
message ainsi que le corps du texte. 
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Répondre à un courrier électronique est une tâche qui s4exécute en quelques simples manipulations mais certaines 
règles sont à respecter pour un bon fonctionnement de l’ensemble. 

Pour répondre à un message que vous avez reçu, sélectionnez-le dans la liste des messages puis choisissez la 

commande 0HVVDJH�5pSRQGUH� j� O¶H[SpGLWHXU. Un bouton 5pSRQGUH�  est également disponible dans la 
barre d’outils. Si le message a été adressé à plusieurs destinataires, vous pouvez utiliser le bouton 5pSRQGUH�j�WRXV de 
façon à expédier votre réponse non seulement au rédacteur du message mais aussi à tous les destinataires. 

Comme lors de la rédaction d’un nouveau message, Outlook Express ouvre une nouvelle fenêtre dans laquelle de 
nombreuses rubriques sont déjà complétées. L’adresse d'e-mail de l’expéditeur du message d’origine fait office d’adresse 
de destinataire. La ligne d’objet est reprise à partir du message d’origine et est précédée de l’abréviation 5H�, qui signale 
à tout lecteur du message qu’il s’agit d’une réponse (5HSO\ en anglais). 

 

Le texte du message d’origine est cité dans le nouveau message. Ces informations permettent de vous référer dans votre 
lettre aux passages essentiels du message d’origine. Toutes les lignes reprises sont précédées d’un caractère de citation 
(la plupart du temps >). La personne qui va prendre connaissance de votre message saura ainsi facilement distinguer le 
message d’origine des lignes ajoutées. Réduisez à votre convenance la taille de la citation de façon qu’elle garde 
toutefois un sens puis saisissez votre réponse accompagnée le cas échéant de commentaires. 

 

Une fois votre réponse rédigée, expédiez-la selon le mode habituel en sélectionnant la commande 2XWLOV�(QYR\HU ou en 

cliquant sur le bouton (QYR\HU�HW�5HFHYRLU�   de la barre d’outils. 
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Votre programme de messagerie ne se contente pas d’expédier de simples fichiers de texte. Vous pouvez l’utiliser 
comme moyen de transport universel de vos données telles que documents Word, tableaux Excel ou fichiers 
multimédias. 

Lancez Outlook Express puis cliquez sur le bouton &RPSRVHU�XQ�PHVVDJH de façon à afficher la fenêtre de rédaction. 

Remplissez les champs $� et 2EMHW� avec l’adresse du destinataire et une ligne décrivant l’objet de votre message. 

Saisissez quelques lignes dans la zone de texte prévue à cet effet : indiquez ce que le fichier contient et de quelles 
applications il a besoin. 

Pour insérer le fichier choisi, sélectionnez la commande ,QVHUWLRQ�3LqFH� MRLQWH ou cliquez sur le bouton -RLQGUH 

 situé dans la barre d’outils de la fenêtre 1RXYHDX�PHVVDJH. 
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Une fenêtre de lecteur vous permet de sélectionner le fichier joint à votre courrier. Faites votre choix dans l’arborescence 
des dossiers et cliquez sur le nom du fichier puis sur le bouton -RLQGUH.  

 

Le formulaire de rédaction de message se compose alors de trois volets distincts. La ligne Joindre apparaît avec le nom 
du fichier joint. Procédez de la même manière pour insérer plusieurs fichiers de suite. 
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Dans une correspondance traditionnelle, il est toujours appréciable d’utiliser un papier à lettres personnalisé pour donner 
une touche individuelle aux courriers. Les principales coordonnées de l’expéditeur figurent par exemple au bas de la 
lettre. Dans le cas d’un courrier électronique, une option remplit un rôle similaire. Les signatures sont des textes courts 
créés librement par l’utilisateur. Le programme d’e-mail attache automatiquement cette signature au bas de chaque 
courrier. 
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Sélectionnez la commande 2XWLOV�2SWLRQV�puis sélectionnez l'onglet 6LJQDWXUHV�  

 

Pour utiliser une signature, activez d’abord l’option $MRXWHU�FHWWH�VLJQDWXUH�j�WRXV�OHV�PHVVDJHV�VRUWDQWV. 

Activez l’option 7H[WH puis inscrivez dans la zone de saisie correspondante le texte de votre signature. Choisissez la 
mise en forme appropriée. 

Si vous ne voulez pas vous contenter du simple éditeur de Outlook Express, importez un fichier élaboré dans un 
traitement de texte plus performant. Veillez toutefois à enregistrer votre signature sous forme de texte ASCII. 
Sélectionnez l’option )LFKLHU puis cliquez sur le bouton 3DUFRXULU afin de désigner le fichier de signature. Outlook 
Express ajoutera le contenu de ce fichier à chacun de vos courriers électroniques. Les modifications de ce fichier sont 
automatiquement prises en compte sans qu’il soit nécessaire d’importer une nouvelle fois le fichier. 

Si vous souhaitez seulement joindre des signatures à vos nouveaux messages, mais y renoncer pour les réponses ou le 
transfert de messages, activez l’option 1H�SDV�DMRXWHU�OD�VLJQDWXUH�DX[�UpSRQVHV�HW�DX[�WUDQVIHUWV. 

Cliquez sur OK de manière à valider ces nouvelles options de signature. En fonction de vos paramètres, Outlook Express 
ajoutera automatiquement une signature à tous vos messages sortants. Vous pouvez vérifier sans plus attendre que 
l’option est validée en consultant le formulaire de rédaction des messages. Modifiez le cas échéant la signature ou 
supprimez-la si elle est inutile ou non appropriée dans le présent message. 
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Retenir des adresses e-mail est tout aussi fastidieux que gérer des adresses postales et des numéros de téléphone. Pour 
que vous n’ayez pas à noter sur un petit carnet toutes les adresses cryptées de vos correspondants, Outlook Express 
tient à votre disposition une variante de carnet d’adresses. Il peut non seulement sauvegarder des adresses e-mail mais 
regrouper pour chaque correspondant nombre d’autres informations. Vous avez en outre la possibilité de regrouper 
plusieurs adresses dans des groupes afin d’expédier par exemple le même message à plusieurs destinataires à la fois. 
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Lors de la configuration du programme, le carnet d’adresses est bien sûr vide et attend d’enregistrer les informations que 
vous saisirez. 

Pour ouvrir la fenêtre du carnet d’adresses dans Outlook Express, sélectionnez la commande 2XWLOV�&DUQHW�G¶DGUHVVHV 

ou cliquez sur le bouton  de la barre d’outils. 

 

Pour définir la fiche d’un nouveau correspondant, utilisez la commande )LFKLHU�1RXYHDX� FRQWDFW ou cliquez sur le 

bouton  puis &RQWDFW� 
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Le carnet d’adresses ouvre un formulaire très détaillé qui vous permet de préciser des informations sur le nouveau 
contact. Saisissez les données de votre correspondant dans l’onglet 3HUVRQQHO. 

 

Les zones de saisies 1RP et $GUHVVHV�G¶H�PDLO sont essentielles alors que les champs 'HX[LqPH�SUpQRP et 6XUQRP 
sont facultatifs. Outlook Express inscrit automatiquement dans la zone de la liste déroulante $IILFKHU le nom qui vous 
permettra de retrouver ce contact dans le carnet. Il reprend les informations des champs 1RP��3UpQRP�HW�'HX[LqPH�
SUpQRP mais vous pouvez remplacer cette entrée par un nom plus approprié. 

Indiquez l’adresse d'e-mail dans la zone de saisie 1RXYHOOH de la rubrique $GUHVVHV�G¶H�PDLO. Cliquez ensuite sur le 
bouton $MRXWHU, à droite de la zone de saisie, afin d’insérer ces coordonnées dans la liste située en dessous. 

Vous pouvez saisir pour chaque personne plusieurs adresses d’e-mail en suivant la procédure décrite ci-dessus. Pour 
distingue l’adresse par défaut, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton 3DU�GpIDXW. Pour effacer une adresse obsolète, 
choisissez-la puis cliquez sur 6XSSULPHU. 

Connaître le type de programme de messagerie électronique de votre correspondant est essentiel pour savoir quels 
messages vous pouvez lui expédier. Si votre correspondant utilise Outlook Express ou un autre programme e-mail 
moderne, vous pouvez lui expédier des messages contenant, par exemple, des polices différentes, des couleurs, des 
graphiques et des arrière-plans. S’il utilise un programme moins performant, limitez-vous à de simples textes. Si votre 
destinataire ne peut pas lire de messages mis en forme, activez l’option (QYR\HU�GHV�PHVVDJHV�pOHFWURQLTXHV�HQ�WH[WH�
EUXW�XQLTXHPHQW. Outlook Express supprimera les mises en forme des messages et expédiera uniquement le texte dans 
sa forme brute. 

La boîte de dialogue 3URSULpWpV�GX�FRQWDFW offre cinq autres onglets que vous pouvez compléter si vous disposez des 
données correspondantes. Pour une simple communication par e-mail, les données de l’onglet 3HUVRQQHO sont 
suffisantes. 
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Vous n’êtes pas obligé de saisir manuellement les coordonnées de chacun de vos correspondants. Outlook Express sait 
vous alléger cette tâche lorsque vous échangez des messages avec vos correspondants : reprenez les adresses 
indiquées dans les en-têtes de leurs messages ! Si vous recevez un message d’un correspondant dont vous souhaitez 
sauvegarder l’adresse, vous pouvez l’insérer dans le carnet d’adresses d’un clic. 

Ouvrez le message comme pour une simple lecture. Pour reprendre l’adresse de votre correspondant, affichez le 
message dans une fenêtre indépendante. 
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Sélectionnez la commande 2XWLOV��$MRXWHU�DX�FDUQHW�G¶DGUHVVHV�([SpGLWHXU. 

Outlook Express ouvre alors la boîte de dialogue des propriétés du contact et affiche l’onglet 3HUVRQQHO. Certaines 
données figurent déjà dans les champs, par exemple l’adresse e-mail sauvegardée comme adresse par défaut. Outlook 
Express remplit parfois les champs Nom et Prénom du correspondant, détectés à partir du message. 

Vérifiez l’exactitude des données reprises par Outlook Express. Vous pouvez les modifier ou les compléter. Outlook 
Express ne peut pas remplir de manière autonome les cinq autres onglets de cette boîte de dialogue. Procédez à la 
saisie de ces remarques si elles vous semblent nécessaires. Cliquez sur OK afin d’insérer la nouvelle entrée dans le 
carnet d’adresses. 
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Il est certes essentiel de connaître la procédure de sauvegarde des occurrences dans le carnet d’adresses mais il est 
tout aussi important de savoir les utiliser dans vos messages. Pour simplifier le travail de l’utilisateur et proposer une 
saisie simplifiée d’adresses dans les messages, Outlook Express est capable de gérer trois méthodes différentes. 

Ouvrez d’abord un formulaire de rédaction de nouveau message en sélectionnant la commande 0HVVDJH�1RXYHDX�
PHVVDJH ou cliquez sur le bouton &RPSRVHU�XQ�PHVVDJH de la barre d’outils. 

Si vous savez exactement sous quelle entrée l’adresse e-mail de votre correspondant figure dans le carnet, commencez 
à inscrire cette occurrence dans la zone de saisies Si, en fonction des lettres saisies, Outlook Express reconnaît 
l’adresse dont il s’agit, il complète automatiquement la rubrique. Si Outlook Express a trouvé la bonne adresse, appuyez 
sur la touche 7DE pour accepter cette proposition et passer au champ suivant. Si en revanche Outlook Express n’a pas 
trouvé l’adresse que vous attendiez, complétez votre première saisie. Le programme remarquera son erreur et 
recherchera une autre adresse pouvant cette fois correspondre à votre demande. 

Si vous ne connaissez pas le nom exact de l’entrée du carnet d’adresses, tapez simplement une partie du nom puis 
sélectionnez la commande 2XWLOV�9pULILHU� OHV� QRPV ou cliquez sur le bouton 9pULILHU les noms de la barre d’outils 

. 

Outlook Express compare alors les entrées du carnet d’adresses avec le nom que vous venez de saisir. S’il trouve dans 
le carnet une entrée correspondant, il la reprend automatiquement en tant qu’adresse. Si plusieurs entrées peuvent 
répondre à votre demande, le programme présente une liste des destinataires possibles. Choisissez l’adresse exacte en 
double-cliquant dessus. 

Si vous ne vous souvenez plus ni du nom sous lequel est enregistrée l’adresse de votre correspondant ni de l’adresse e-
mail, choisissez la commande 2XWLOV�6pOHFWLRQQHU�OHV�GHVWLQDWDLUHV. 

Outlook Express présente une boîte de dialogue regroupant tous les contacts enregistrés dans le carnet. Vous pouvez 
sélectionner l’adresse souhaitée et l’insérer dans le champ adjacent en cliquant sur le bouton $�. Cette méthode est très 
pratique lorsque vous souhaitez expédier votre message à plusieurs correspondants. Utilisez simplement les boutons &F 
et %FF pour remplir les autres rubriques de destinataires. Cliquez sur OK afin de valider les adresses choisies et de les 
enregistrer dans le formulaire de nouveau message. 
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Si vous envoyez régulièrement des messages à plusieurs destinataires à la fois, utilisez une variante du programme 
consistant à créer des groupes au sein du carnet d’adresses. Cette solution est particulièrement pratique si vous 
travaillez à plusieurs sur un même projet et que vous communiquiez par e-mail. Plutôt que de saisir les adresses dans 
tous les messages, regroupez les adresses e-mail de tous ces membres dans un groupe du carnet. Les messages 
adressés à ce groupe se distribueront automatiquement à tous ses membres. 

Saisissez d’abord dans le carnet d’adresses les adresses de toutes les personnes à enregistrer dans ce groupe. 

Ouvrez le carnet d’adresses puis sélectionnez la commande )LFKLHU�1RXYHDX�JURXSH ou cliquez sur le bouton 1RXYHDX 

de la barre d’outils du carnet d’adresses . 
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Définissez dans la nouvelle boîte de dialogue qu’ouvre Outlook Express le nom de ce nouveau groupe dans la zone de 
saisie 1RP�GH�JURXSH (par exemple le nom d’une société). 

 

Cliquez ensuite sur le bouton 6pOHFWLRQQHU� OHV�PHPEUHV afin de constituer le nouveau groupe à partir des entrées du 
carnet d’adresses. 

 

La boîte de dialogue 6pOHFWLRQQHU� OHV� PHPEUHV� GX� JURXSH comporte à gauche une liste de toutes les entrées 
enregistrées dans le carnet d’adresses. Pour reprendre l’une de ces adresses dans le groupe, sélectionnez-la à l’aide de 
la souris puis cliquez sur le bouton 6pOHFWLRQQHU situé au centre de la boîte de dialogue afin d’insérer cette adresse sous 
la rubrique 0HPEUHV. Effectuez cette même opération pour tous les autres membres du groupe. 
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Cliquez sur OK pour constituer le groupe à partir des contacts sélectionnés dans le carnet. Sous la rubrique 5HPDUTXHV, 
saisissez une courte description ou des commentaires sur le groupe. Ce texte ne sert qu’à vous repérer dans votre 
organisation. Il ne parviendra pas aux membres du groupe lors d’un transfert de message. 

Pour expédier un message aux membres de ce groupe, procéder comme pour la rédaction d’un message habituel. 
Saisissez dans le champ A : de l’en-tête du message le nom du groupe. Lors de l’expédition du message, Outlook 
Express élabore une copie pour chaque membre du groupe. 

 

����(15(*,675(5�/(6�0(66$*(6�'$16�'(6�'266,(56�
La structure de base d’Outlook Express vous aide à organiser toute correspondance échangée sur le réseau. Le 
programme enregistre par défaut tous les messages entrants dans le dossier nommé Boîte de réception. Ce dossier sera 
un jour trop chargé pour que vous retrouviez facilement d’anciens messages. Pour maintenir de l’ordre dans votre 
correspondance, Outlook Express vous permet de créer des dossiers et d’y répartir les messages suivant des critères 
précis. 

Par défaut, Outlook Express dispose de cinq dossiers spécifiques configurés lors de l’installation initiale. L’utilisateur ne 
peut pas les supprimer. Le tableau suivant vous donne un aperçu de ces dossiers définis par défaut et de leur fonction. 

'RVVLHU &RQWHQX 
Boîte de réception Les messages reçus s’enregistrent dans ce dossier. 
Boîte d’envoi Accueille tous les messages rédigés mais non encore expédiés à leurs destinataires respectifs. 
Brouillons Regroupe les messages auxquels vous souhaitez encore apporter des modifications. 
Eléments envoyés Enregistre des copies de tous les messages qui ont déjà été transférés. 
Eléments supprimés Ce dossier sauvegarde les messages que vous avez supprimés d'autres dossiers. Ils n'ont 

toutefois pas encore disparu de manière définitive. 
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Si vous appréciez ce classement par dossiers de vos messages, affichez la liste des dossiers afin de les utiliser à tout 
moment. Par défaut, Outlook Express travaille à l’aide d’une barre de dossier, un petit volet horizontal situé sous la barre 
d’outils. Elle affiche à chaque reprise le dossier sélectionné et permet d’accéder à la fenêtre de sélection de dossier. 
Dans la plupart des cas, il est toutefois plus pratique de disposer à l’écran d’une liste complète de tous les dossiers. 

Pour afficher la barre contenant les dossiers, ouvrez la boîte de dialogue des paramètres d’affichage d’Outlook Express 
via la commande $IILFKDJH�'LVSRVLWLRQ. 
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Désactivez l’option %DUUH�GH�GRVVLHU de manière à masquer cette ligne dans la fenêtre du module de courrier. 

 

Activez ensuite l’option /LVWH�GHV�GRVVLHUV afin d’insérer l’arborescence complète des dossiers dans la fenêtre d’Outlook 
Express. 

Valiez ces nouveaux paramètres d’affichage en cliquant sur OK. Outlook Express affichera dés lors dans la partie gauche 
de la fenêtre une liste des dossiers plus détaillée que la barre de dossier standard. 
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Si vous souhaitez conserver à long terme des messages importants, enregistrez-les dans votre module de messagerie 
dans des dossiers adaptés. Le fonctionnement de la liste de dossiers, semblable à celui de l’Explorateur Windows, 
simplifie la définition de nouveaux dossiers. 

Pour définir un nouveau dossier, sélectionnez d’abord dans la liste de dossiers le dossier auquel va appartenir le nouvel 
élément. Le dossier racine est Outlook Express. Il contient déjà cinq dossiers différents. Si vous choisissez Outlook 
Express comme dossier racine, tous les dossiers que vous définirez occuperont la même place que ces dossiers déjà 
définis. Cliquez sur cette entrée à l’aide du bouton droit de la souris puis choisissez la commande )LFKLHU�1RXYHDX�
GRVVLHU du menu contextuel. 

 

Attribuez un nom à ce nouveau dossier dans la zone de saisie correspondante de la boîte de dialogue &UpHU�XQ�GRVVLHU, 
puis cliquez sur 2. afin de confirmer. Outlook Express définit ce nouveau dossier en fonction de vos critères et l’intègre 
dans la liste des dossiers. Si vous souhaitez définir un grand nombre de dossiers, gérez plutôt cette organisation sur 
plusieurs niveaux différents et ne créez pas un trop grand nombre de dossiers dans le dossier racine Outlook Express. 
Utilisez cette fonction très pratique du programme qui consiste à imbriquer les dossiers les uns dans les autres et à 
définir une hiérarchie bien structurée. 

Répétez ces étapes pour chaque nouveau dossier que vous souhaitez intégrer dans le dossier racine. 

�
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Si vous recevez chaque jour un grand nombre de messages électroniques, la répartition manuelle vers les différents 
dossiers est un travail de longue haleine. Pour alléger cette tâche, Outlook Express tient à votre disposition le 
Gestionnaire de la boîte de réception, un assistant particulièrement efficace pour gérer et archiver votre correspondance 
quotidienne. Cet assistant a pour tâche de contrôler les messages entrants et de les organiser dans les divers dossiers 
en fonction de critères définis par l’utilisateur. Cette fonction vous fera gagner du temps et vous simplifiera 
considérablement le travail d’archivage, utile pour garder le contrôle de votre correspondance. Le travail du Gestionnaire 
permet notamment de filtrer automatiquement les courriers électroniques importuns et les diriger directement vers la 
Corbeille. 

Pour que le Gestionnaire réponde à votre attente, fournissez-lui d’abord un certain nombre de critères à partir desquels il 
pourra classer et évaluer les messages entrants. Dans l’exemple suivant, nous avons détaillé la procédure de gestion de 
tous les messages d’un seul et même expéditeur. 
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Lancez Outlook Express puis appelez cliquez dans le menu 2XWLOV�5qJOHV�GH�PHVVDJH. 

 

La rubrique 'HVFULSWLRQ� GH� OD� UqJOH de la boîte de dialogue que vous venez d’ouvrir est encore vide. Cliquez sur le 
bouton 1RXYHDX afin de définir les règles à appliquer aux messages entrants. 

Outlook Express ouvre la boîte de dialogue 1RXYHOOH�UqJOH�GX�FRXUULHU. 
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Vous allez y définir les filtres s’appliquant aux nouveaux courriers. Cochez la case /RUVTXH� OD� OLJQH�'H�FRQWLHQW�GHV�
SHUVRQQHV. Un lien hypertexte FRQWLHQW�GHV�SHUVRQQHV apparaît dans la partie 3. 

 

Cliquez sur ce lien et saisir les adresses de courrier des personnes devant être filtrées ou cliquez sur &DUQHW�G
DGUHVVHV. 
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Si vous utilisez le carnet d'adresse l'écran suivant apparaît. Sélectionnez le nom du contact puis cliquez sur 'H���!�A la 
fin cliquez OK 

 

Une fois sélectionné, la fenêtre se présente comme suit : 
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Cochez ensuite dans la zone 2 /H�GpSODFHU�YHUV�OH�GRVVLHU�VSpFLILp. Le lien hypertexte VSpFLILp apparaît alors dans la 
zone 3 : 

 

Cliquez sur ce lien et sélectionnez le dossier vers lequel vous voulez déplacer les courriers puis cliquez sur OK. 
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Une fois sélectionné, la fenêtre se présente comme suit : 

 

Donnez un nom à la règle dans la zone 4 puis cliquez sur 2.. 

 

Outlook Express appliquera dès lors à chaque message entrant les critères d’organisation que vous avez définis. 
Lorsque le programme découvrira un message dont les caractéristiques correspondent à vos critères, il effectuera la 
procédure de classement adéquate. 


