[image: image7.jpg]{{Wﬁ\asﬁma Cheéroiss





	Initiation à l'Informatique
	
	Révision:
	0

	Internet - Messagerie
	
	Editée le:
	2 février 2006

	Gérez le Carnet d’adresses
	
	Page:
	1 / 2



Le carnet d’adresse est un complément indispensable du logiciel de courrier électronique. Il mémorise les adresses e-mail de tous vos contacts.
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Ouvrir le carnet d’adresse

Pour ouvrir le carnet d’adresse d’Outlook Express, deux méthodes peuvent être utilisées.
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· Cliquez sur l’icône Adresses de la barre d’outils

· Utilisez la commande du menu Outils / Carnet d’adresses.

Saisir une nouvelle adresse

Pour entrer une nouvelle adresse appelée contact dans Outlook Express, cliquez sur l’icône Nouveau, puis sur Nouveau contact. La fenêtre de propriétés permet tout d’abord de saisir les informations de base qui sont :

· Prénom du contact

· Nom du contact

· Adresse e-mail du contact
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Compléter les données personnelles
En cliquant sur les différents onglets de la fenêtre de propriétés, vous pouvez compléter les informations liées à ce contact.

Toutes ces données sont facultatives seules les informations de base sont nécessaire pour définir un contact.

Remplir le carnet d’adresse

Remplir le carnet d’adresses

La tâche est fastidieuse mais elle vous fera gagner du temps par la suite. Cela évitera les erreurs sur une adresse qui empêche le courrier d’arriver.

Il faut donc rentrer dans le carnet d’adresses tous les contacts dont vous connaissez au moins l’adresse de messagerie.
Dans la fenêtre principale du carnet toute la liste s’affiche par ordre alphabétique. Si ce n’est pas le cas il vous suffit de cliquer sur l’en tête de la colonne. Vous pouvez choisir un autre mode de tri en cliquant sur l’en tête de l’autre colonne (par adresse, par téléphone etc.).
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Automatiser la création de contact

Pour alimenter le carnet d’adresse automatiquement au fur et à mesure d’envoi de courrier e-mail, 

· Ouvrez le menu Outils / Options

· Cliquez sur l’onglet Envois.

· Cochez la ligne « Toujours placer les destinataires de mes messages dans mon Carnet d’adresses ».
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Afficher le panneau de contacts

Ce panneau vous affiche la liste complète de vos contacts. Si ce panneau situé en bas et à gauche de la fenêtre principale d’Outlook Express n’est pas affiché vous devez :

· Cliquez sur le menu Affichage du logiciel et Sélectionnez Disposition. Cette fenêtre de propriétés vous permet de paramétrer l’apparition de différents volets de la fenêtre principale.

· Cochez la case contact.
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Ce panneau liste tous vos contacts par leur nom tel que fournis dans le carnet d’adresse. Pour avoir cette liste par ordre alphabétique il suffit de cliquer sur Contacts puis de choisir trier par Ordre alphabétique.
Créer un message depuis le panneau de contacts
Cette liste de contact va vous permettre de créer facilement un message. Un double –clic sur un nom de la liste des contacts ouvre automatiquement une fenêtre de nouveau message avec l’adresse e-mail en place dans la zone « A ». il vous suffit ensuite de rédiger votre message.
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