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Au travers de cette fiche nous allons essayer de vous aider à faire vos premiers pas avec Outlook Express. Outlook Express est un des clients mails les plus utilisées. Il est livré en standard avec Windows dans à peut près toutes les versions. La dernière version d'Outlook Express est la 6, que nous vous présentons.

Pour accéder à Outlook Express depuis Windows c'est relativement simple : rendez vous dans Démarrer > Programmes et cliquez sur :


Fenêtre de Outlook Express
Vous avez ci-après la fenêtre du logiciel après son lancement. Nous allons vous décrire chaque élément de cette fenêtre.
Il faut tout d’abord vérifier que la case « Au démarrage, allez directement dans la boite de réception » soit bien cochée. Avec cette case cochée Outlook s’ouvre directement dans la boîte de réception. Cette case se trouve dans le menu Outils / Options et en haut de l’onglet Général
Sur l’écran vous trouvez :

En haut de l’écran

· La barre de menus

· La barre d’outils

Ensuite l’écran est divisé en quatre volets.
· Le volet supérieur à droite montre le contenu de la boîte de réception. C’est la liste des e-mails. Le texte en gras indique les e-mails non lus, le texte normal indique les e-mails ouverts. L’enveloppe située à gauche (ouverte ou fermée) donne la même indication.

· Le volet inférieur à droite montre un aperçu du message qui a été sélectionné dans la boîte. Une barre sépare les deux volets. Vous pouvez la déplacer de haut en bas.
· Le volet supérieur gauche donne la liste des dossiers dans lesquelles sont déposés les messages. Les messages reçus sont dans le dossier Boîte de réception. Pour pouvoir les garder et les consulter facilement, vous allez créer de nouvelle boîte. C’est comme un dossier. Pour ranger vos messages vous les déplacerez ensuite de la boîte de réception vers la boîte crée.
· Le volet inférieur gauche donne la liste des contacts. C’est la liste de vos correspondants habituels, avec au minimum leur adresse Internet.
Une barre sépare les cotés gauche et droit. Vous pouvez la déplacer de gauche à droite.
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La barre d'outils sous Outlook Express

Nous allons voir à quoi servent ces petites icônes situées sur la barre d’outils.

Attention, nous prenons ici pour exemple la barre standard, il faut savoir que cette dernière peut être personnalisée avec de nouveaux raccourcis.

Afin de simplifier la chose nous avons coupé la barre d'outils en deux, commençons donc par la première partie :
[image: image2]
Voilà à quoi ressemblent les premières icônes se trouvant sous les menus déroulants.

1) La première : Créer un message. Comme son nom l'indique si vous cliquez dessus cela vous mènera alors vers une nouvelle fenêtre pour composer votre message. 

2) La deuxième : Répondre. Cette option permet de répondre à l'expéditeur du message et seulement à lui, à ne pas confondre avec la troisième option. Apres avoir cliqué vous vous trouverez avec une fenêtre composition comportant un destinataire et un objet déjà remplis. Vous pouvez bien sûr les modifier. 

3) La troisième : Répondre à tous. En cliquant ici vous tomberez sur la même fenêtre qu'avec l'option précédente, à la seule exception qu'il n'y aura plus uniquement en destinataire la personne qui a envoyé le message mais aussi tous ceux qui l'ont reçu. On entend par tous ceux qui l'ont reçu : Les personnes dans le champ À, Cc et Cci 
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4) La quatrième icône (Transférer) permet quant à elle de transférer un message, quand vous cliquez dessus le message qui est sélectionné est automatiquement mis en dessous du mail que vous allez taper. Assez pratique pour faire lire un message que vous avez reçu, à l'un de vos correspondants. 
Passons maintenant aux autres icônes :
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5) La première : Imprimer. Si vous cliquez sur ce bouton avec votre souris vous allez imprimer le mail qui, à ce moment, est sélectionné. 
6) La deuxième : Supprimer. Supprime le mail ou les mails sélectionné(s) 
7) La troisième : Envoyer/Recevoir. Lorsque vous cliquez ici, les mails se trouvant dans votre boîte d'envoi sont envoyés et les mails se trouvant sur le serveur sont relevés.
8) La quatrième : Adresse. Permet d'accéder au carnet d'adresses. 
9) La cinquième : Rechercher. Permet d'accéder à la fenêtre de recherche. Une fois dessus, plusieurs options s'offrent à vous. Elles sont en général assez explicites. 
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