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Le courrier électronique permet de communiquer très facilement avec toute personne ayant un accès à l’Internet. C’est sûrement une des principales utilisations d’Internet. Cette fiche décrit comment rédiger et expédier un message. Cette description est faite avec l’utilisation du logiciel Outlook Express.
Envoyer un nouveau message
Pour envoyer un fichier il suffit de suivre la démarche décrite ci après.
Création du message
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Lancer Outlook Express. Dans la fenêtre principale de Outlook Express, cliquez sur le premier icône à gauche de la barre d’outils. Vous pouvez aussi cliquer sur le menu Fichier / Nouveau  et choisir Message de courrier. Une fenêtre s’ouvre qui va vous permettre de rédiger votre message, et de donner l’adresse des destinataires.
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Rédaction du message
Vous rédigez le message sans se soucier de la mise en forme. Elle pourra se faire après.
Taper l’adresse du destinataire
L’adresse e-mail du destinataire doit être saisie dans la zone précédée de « A ». Une adresse e-mail est composée de deux suites de caractères séparées par le signe @, que l’on appelle arobase.

· A gauche se trouve le nom du destinataire

· A droite le nom de sa messagerie.

Exemple :

dupond.a@yahoo.fr
Donner un titre au message
Dans la ligne Objet, tapez le titre que vous souhaitez donner à votre message. Il permettra au correspondant de voir tout de suite la nature du message.

Ce titre peut contenir jusqu’à 256 caractères. Il est préférable que son contenu soit le plus court possible. Ce n’est pas le contenu du message.
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Mise en forme du message
La barre d’édition de la fenêtre de création du message donne l’accès à plusieurs fonctions de mise en forme du texte du message.
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Insérer une image
Vous pouvez insérez une image dans le texte du message. Pour l’insérez placez le curseur à l’endroit où vous voulez l’ajoutez.

Cliquez sur le petit icône image de la barre d’outils et sélectionnez le fichier. Il faudra vérifier que dans le menu Format la commande « Envoyer des images avec le message » est bien cochée.

Si vous avez plusieurs images à envoyer il est plus simple de les envoyer comme pièces jointes.
Envoyer

Le message est prêt à être envoyé.
Cliquer sur l’icône en forme d’enveloppe de la barre d’outils. Une vérification de l’orthographe est lancé. 
Le message est placé dans la Boîte d’envoi. Dés que l’ordinateur est connecté au réseau Internet il est expédié puis une copie est stockée dans l’ordinateur (en principe disque dur C) dans le dossier Eléments envoyés.

Remarques

Si vous n’avez pas le temps de terminer un message vous pouvez sauvegarder votre travail. Il vous suffit de sélectionner le menu Fichier / Enregistrer. Le message inachevé est copié dans le dossier Brouillon.

Vous pourrez le récupérer ultérieurement, le compléter et l’envoyer.
Dans le cas de long message il est préférable d’utiliser un traitement de texte, de sauvegarder le fichier et de l’envoyer comme pièce jointe. Le destinataire pourra plus facilement garder votre courrier.
Objet du message





Localisation adresse e-mail





Bouton création nouveau message





Barre d’édition





Choix de la police de caractères





Choix de la taille de la police





Mise en gras ou italique





Alignement des paragraphes





Choix de la couleur des caractères





Icône pour insérer une image





Icône permettant l’envoi du message





Fichier/Nouveau/Message de courrier








