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Avertissement

Ce support n'est ni un manuel d'utilisation
(pour cela, consultez la documentation jointe a votre logiciel ou micro),
ni un outil d'auto-formation.

J
Ce support est un complément a vos ﬂo’r onnelles. H@
Lﬁ‘rerdifes @ﬁ@égde I'auteur de ce support.
gjoit p e
Re‘rr‘;ﬂ it bport sur le Web

H http://p dnadoo.fr/laurent.duprat/

..

Vous y trouverez des mises a jour, de nouveaux supports...

Modification et utili {4
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La Messagerie

1. Créer un nouveau message a partir d’un autre

* Ouvrez le message, menu Actions, Renvoyer ce message.

« Si vous n'étiez pas l'expéditeur original du message, confirmez l'action en
cliquant sur Oui.

« Complétez et envoyez ensuite ce message comme si c'était un nouveau message

2. Demander un accusé de receptnon / lecture

oY e
» Dans un nouveau message, cliquel e| bofiton Opti ns
9

« Cochez Demander un accusé geeption pour e pour €tre averti
que le message est r du destinaja pas sur son poste.

* Cochez Demander ~ fur'mahon d ¢$up€’ pour ce message pour Etre
averti que le messag eTe ouver’r inataire.

Le destinataire peut décider e r'envoy cette confirmation de lecture

selon son programme e igurigtion. On % onc étre sir du retour.

M\Ff’

3. Lire un message sans envoyer la confirmation

de lecture

v 4
Lors de l'ouverture d'un message comportant une demande de confirmation de
lecture, Outlook demandera si vous désirez ou pas envoyer |'AR. Il est impossible
de changer d'avis aprés avoir cliqué sur le bouton Non. Voici une méthode
permettant de lire le message sans envoyer la confirmation puis de décider s'il faut
ou pas l'envoyer. Cette méthode fonctionne aussi si vous €tes connecté a un serveur
Exchange en réseau local, bien que, en principe, vous n‘ayez pas le choix de ne pas
envoyer la confirmation. Ceci permet de ne pas valider votre adresse a d'éventuel
spammeur.
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Afin de savoir AVANT de l'ouvrir si un message contient une demande d'accusé de
réception, vous devez :

Ajouter la colonne Confirmation requise

* Cliquez avec le bouton droit sur un entéte de colonne, Sélecteur de champ.
« Dans la liste des catégories, sélectionnez Tous les champs Message et glissez
le champ Confirmation requise sur la ligne des entétes de colonne.

Désactiver le Volet de lecture et déplacer le message sur le bureau

+ Cliquez sur le bouton Volet de lecture pour ne pas afficher I'apergu du message.

» Réduisez la taille de la fenétre Outlook afin de voir une partie du bureau.

» Faites glisser le message voulu sur le bureau.

» Double-cliquez sur le message déposé sur le bureau pour' le lire sans déclencher
I'envoi de la confirmation.

Vous pourrez maintenant décider si vous voul @ou pas le e qui se
trouve dans Outlook afin d'envoyer la confir ?
Tl
_am) g qu

4. Créer un modele de message (pas un papier

peint)
Ve

Un modele de message contient toute
texte, les destinataires que P

r‘ne fuxe d'un message, aussi bien le
or'me Voucn comment créer un modéle de

message.

e Créez un c ‘rou‘res le @ es fixes comme les destinataires,
|ObJ€'|' lxes, Ieﬁjo ' nvoi, etc.

, Enregistrer

r, nommez le mod T Enregistrer.

§. Utiliser un modéle de message

* Menu Fichier, Nouveau, Choisir un formulaire
« Dans la liste Regarder dans, choisissez Modéle dans le fichier systéme.
* Choisissez le modéle, Ouvrir.
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6. Choisir le format d'envoi des messages

Selon le format utilisé pour envoyer vos messages, ceux-ci risquent dans le meilleur
des cas d'avoir des caractéres remplacés par des symboles, dans certains cas
d'@tre totalement illisibles et dans le pire des cas, les piéces jointes ne sont pas
utilisables. Le destinataire ne peut que rarement agir sur les messages regus ; en
conséquence, pour éviter les incompatibilités entre soi et son destinataire, voici
comment paramétrer le format d'envoi des messages.

Le format RTF d'Outlook n'est compatible qu'avec Outlook et ne doit pas étre
utilisé avec un destinataire qui aurait un programme de messagerie différent du
sien.

Eviter autant que possible d'utiliser Word en tant qu'éditeur de messagerie, le code
HTML généré est trés lourd et pas forcément compatible avec tous les
programmes de messageries.

Attention, si votre destinataire utilise un ancien @r‘
programme exotique, il est possible que le *

(Outlook 97 par exemple est incompatible av
c

e de messagerie ou un
L ne s lisible

* Menu Outils, Options, onglet ourrier] @

* Choisissez le Formgt ge dans la li ' chant que le format
"universel" est |

» Cochez ou pas le
des conseils ci dessus.

permeﬁam‘ on de Word en tenant compte

ﬁ@es images qui se trouvent sur

|mages plutot que d'indiquer la
permettra a votre correspondant de voir
déconnecté et aussi si elles ne sont plus
videmment, la taille de votre message sera plus

Bouton Format Im‘erne‘r p
,s

e Cochez
Inter %I
r'ef

I'emplacel
es méme en
onlbles sur internett
importante.
* Choisissez dans la liste la fagon de convertir les messages en RTF si l'on
utilise ce format qui est fortement incompatible
+ Indiquez ou doit se faire le retour a la ligne pour les messages en texte
bruts mais ne pas cocher la case Coder les piéces jointes au format
UUENCODE lors de l'envoi d'un message en texte brut a cause de
I'alourdissement provoqué par ce codage et le faible pourcentage de
programmes compatibles en réception.
» Cliquez sur OK.
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Bouton Options internationales.

7.

Cochez l'option Utiliser I'anglais pour les indicateurs de messages si vous
avez besoin d'une compatibilité internationale, décochez la dans le cas
contfraire.

Cochez l'option Utiliser I'anglais dans les en-tétes des messages pour la
réponse et le transfert si vous avez besoin d'une traduction anglaise des
champs De, Envoyé, a et Objet.

Choisissez dans la liste le codage a utiliser par défaut. Le format Latin 9
(ISO) prend en charge le symbole € (Euros).

Cliquer sur OK.

Choisir I’éditeur de message

Outlook n'a pas beaucoup de fonctionnalités d'édition dff #éXte des messages, il est

possible d'utiliser Word pour le remplacer afin de #fidief des fonctjonnalités de
ce dernier H
* Menu Outils, Options, ongle‘rd’-‘
» Cochez (ou décochez en cgs p le format d'envoi
des messages") Utilise gssages elecfr'omques

Dans Word :

Menu Outils, Opti eneral
Cliquez sur Op1'| m ssagera jhissez les options.
45 Hﬂ@ /HOW

Insérer une nmage dans un message
NEL JUP-

Il est~”possible d'intégrer une image directement dans le corps du message
(uniquement au format HTML). Deux solutions :

Par insertion :

* Dans un nouveau message, menu Insertion, Image.
» Bouton Parcourir, cliquez sur le nom du fichier image et Ouvrir.
» Indiquez les options de mise en forme et de bordure de l'image.
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Par collage :

« Dans un programme de dessin, copiez la partie de l'image a intégrer dans le
message.

« Dans un nouveau message, placez le curseur ou doit apparditre l'image, menu
édiﬁon, Coller.

(Redimensionnement : Vous pouvez redimensionner |'image ainsi intégrée en faisant
glisser les poignées qui apparaissent tout autour.)
9. Insérer un élément d’Outlook dans un message

Vous pouvez insérer dans un message des éléments d'Outlook comme un rendez-
vous, un message, une note ou encore un contact. 7 @

uis sur I'éléms

s
» Dans un nouveau message, menu Insertion, Ele eny.
» Choisissez le dossier contenant Ielemen‘r p

* Cliquez sur OK pour l'insérer.

A oﬁ@[@@

10. Imprimer la partne utlle d’un message
g~
DQ @ij r et sélectionnez avec la souris la

* Double-cliquez sur Mmessage EF

partie a imprimer. )
@si z Selecfﬁ) s la partie Etendue de page,

A ate!

gr
puis chquez sur Im ii@
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