
1. Envoyer un message
Ø Cliquez sur le menu [Démarrer], puis sur [Programmes], enfin sur [Outlook Express].
Ø Cliquez sur l’icône [Nouveau message].

La fenêtre ‘Nouveau message’ s’affiche.
Dans la zone A, tapez l’adresse de votre correspondant.
Dans la zone Objet, tapez le sujet du message. Ce champ est rempli pour le bon usage de la messagerie.
Dans la zone d’écriture (le corps), tapez le contenu de votre message, sans oublier de signer.

Ø Cliquez sur ‘l’enveloppe’ (première icône de la barre des icônes) : votre courrier est stocké dans la boîte d’envoi sans être envoyé.

Ø Cliquez sur l’icône ‘Envoyer /recevoir’ pour expédier enfin le courrier.

2. Lire un message
Ø Cliquez dans le menu déroulant [Dossiers locaux] et allez chercher la Boîte de réception.
Ø Cliquez sur l’icône ‘Envoyer/Recevoir’ pour relever votre courrier : la recherche de nouveaux messages commence.

La liste des messages s’affiche : 
Une petite enveloppe est ouverte devant les messages lus, elle est fermée devant les nouveaux messages qui viennent d’arriver.
Pour lire le contenu d’un message, cliquez une fois sur son titre dans la liste ; le titre apparaît sur un bandeau bleu foncé. 
Le contenu du message s’affiche dans la deuxième partie au bas de l’écran. Un double-clic ouvre le message en pleine page.

3. Répondre à un message
Ø Dans la boîte de réception, cliquez sur le message auquel vous souhaitez répondre, cliquez ensuite sur l’icône ‘Répondre à l’expéditeur.

Les champs d’adresses sont déjà remplis. Dans le champ [Objet], s’affiche   ‘Re : le titre du message’.
Il reprend le texte d’origine en le marquant d’un chevron  >  en début de chaque ligne.
Vous pouvez cliquer à la fin et taper votre réponse. Vous pouvez placer le curseur à la fin d’une ligne et en appuyant 

sur [Entrée] créer une ligne vide pour répondre point par point à votre interlocuteur.Le texte que vous insérez n’est pas 
précédé de chevrons. Si vous supprimez du texte de votre interlocuteur, ayez la correction de mettre des points de 
suspension entre crochets [...] .
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4. Le Carnet d’adresses
Ø Vous allez créer un carnet d’adresse dans lequel vous entrerez les adresses des postes de la salle .

Déroulez le menu [Outils] et cliquez sur ‘Carnet d’adresses’.
Dans la fenêtre  ‘Carnet d’adresses’, Cliquez sur ‘Nouveau contact’. Pour cet exercice, vous ne remplirez que les 
champs   ‘Nom ’ et  ‘Adresse d’email’.
Vous cliquerez sur ’Ajouter’,  puis sur ‘OK’ après la saisie 

de chaque adresse.  

           

5. Créer une liste de diffusion

Ø Déroulez le menu [Outils] et cliquez sur ‘Carnet d’adresses’.
      Dans la fenêtre  ‘Carnet d’adresses’, Cliquez sur ‘Nouveau groupe ’. Dans la fenêtre ouverte, choisissez le nom du groupe et sélectionnez les 

membres dans la liste précédemment tapée , quand le groupe est fait, cliquez sur ‘OK’. 
      Vous pourrez à tout moment ajouter ou supprimer des éléments dans le groupe.

6. Envoyer un message à un correspondant ou à un groupe du carnet d’adresses
Ø Cliquez sur l’icône [Nouveau message].
Ø Dans le menu [Outils], cliquez sur ‘Sélectionner les destinataires’.
Ø Cliquez sur le nom de l’individu ou du groupe puis sur  Aþ. 
    L’adresse se place automatiquement dans le champ adresse du destinataire. Enfin sur OK.
    Complétez votre message comme précédemment et envoyez-le.

CDRI   Centre Départemental de Ressources Informatiques    47, rue P. De Lassalle 69004  LYON     Tél & Fax 04  72 00 76 49      Académie de LYON       Page 2 

nom Adresse d'email
cdris1 stagiaire1-CDRI@ac-lyon.fr
cdris2 stagiaire2-CDRI@ac-lyon.fr
cdris3 stagiaire3-CDRI@ac-lyon.fr
cdris4 stagiaire4-CDRI@ac-lyon.fr
cdris5 stagiaire5-CDRI@ac-lyon.fr
cdris6 stagiaire6-CDRI@ac-lyon.fr
cdris7 stagiaire7-CDRI@ac-lyon.fr
cdris8 stagiaire8-CDRI@ac-lyon.fr
cdris9 stagiaire9-CDRI@ac-lyon.fr

cdris10 stagiaire10-CDRI@ac-lyon.fr
cdris11 stagiaire-11-CDRI@ac-lyon.fr
cdris12 stagiaire-12-CDRI@ac-lyon.fr
cdris13 stagiaire-13-CDRI@ac-lyon.fr
cdris14 stagiaire-14-CDRI@ac-lyon.fr
cdris15 stagiaire-15-CDRI@ac-lyon.fr



7. Utiliser le CC:  ( CC = Carbon Copy)
Pour envoyer le même message à plusieurs personnes, plusieurs solutions sont possibles.
Ø Dans le champ A: vous placez plusieurs adresses, puisées dans le carnet d’adresses ou tapées directement,  en les séparant par un point-

virgule.
Ø Vous créez une nouvelle liste de diffusion.
Ø Vous utilisez le champ CC: pour envoyer la copie d’un message à plusieurs destinataires, en y tapant leur adresse. Seule l’adresse du 

destinataire principal apparaît dans le champ A:

8. Répondre ou transférer
Plusieurs cas peuvent se présenter :
Ø  C’est un individu qui vous a écrit, cliquez sur Répondre à l’expéditeur
Ø  C’est un groupe qui vous a écrit, cliquez sur Répondre à tous
Ø  Vous souhaitez transmettre ce courrier à une autre personne, cliquez sur Transférer, et indiquez le ou les destinataires du message 

transféré.

9. S’abonner à une liste de diffusion.
Ce sont des listes d’adresses électroniques dont les propriétaires ont des centres d’intérêt communs. Dès que vous serez abonné, vous 

recevrez régulièrement des messages qui sont diffusés à tous les abonnés. Il faut relever régulièrement la boîte aux lettres et supprimer ce 
qui ne vous intéresse pas. Vous pouvez être abonné à plusieurs listes de diffusion ; vous pouvez annuler votre abonnement à tout moment.

Les listes de diffusion francophones sont à cette adresse URL :  http://www.cru.fr/listes/
Ø  Lancez Internet Explorer, tapez l’adresse URL et choisissez le thème qui vous intéresse. 
Ø  Inscrivez-vous en suivant bien les instructions.

10. S’inscrire à un‘Newsgroups’.
Comme les listes de diffusion, ce sont des groupes de personnes qui ont des intérêts communs et qui échangent grâce à Internet sur ces 

sujets. 
Contrairement aux listes de diffusion, ce n’est pas dans les boîtes aux lettres qu’arrivent les messages ; ils sont stockés sur un serveur 

et tout le monde peut les consulter. Certains fournisseurs d’accès sont “abonnés” à des Newsgroups et donnent accès à ces forums.
On peut rechercher des Newsgroups selon des thèmes sur :  http://web3.dejanews.com/
Vous pouvez déclarer un nouveau serveur pour utiliser les adresses trouvées :
Ø  Déroulez le menu Outils Choisissez Comptes... Cliquez sur l’onglet News Cliquez sur le bouton  Ajouter. puis sur News
Ø  Tapez le nom du serveur :  fr.education.divers,  cliquez sur OK. Voulez-vous vous abonner ?  -->  OUI  ...    et  ...  bla, bla, bla   
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11.Envoyer des fichiers : les documents attachés
Un document attaché est tout fichier de texte (par exemple Claris Works), de son (par exemple Real Audio) ou d’image (par exemple Real Video, gif ou 

jpeg) envoyé par courrier électronique.

Ø  Pour attacher un fichier vous pouvez vous servir des menus Insertion Pièce jointe ou cliquer sur
Spécifier alors l’emplacement du fichier sur votre disque dur ou autre support et indiquer son nom et valider par le bouton joindre. Ce fichier 

apparaîtra alors dans votre envoi sous la forme d’un trombone
Attention votre correspondant doit avoir le même logiciel pour pouvoir ouvrir le fichier !

12.Ouvrir et enregistrer les fichiers joints : les documents attachés
Lorsque vous recevez un message avec une pièce-jointe, un trombone apparaît à gauche de l’objet du message et à droite de l’écran.
En cliquant avec le bouton droit de la souris sur ce gros trombone, un menu apparaît vous proposant soit d’ouvrir, soit d’enregistrer le document. 

Validez votre choix avec le bouton gauche de la souris.

Il se peut que vous ne puissiez pas ouvrir le fichier joint. A ce problème, plusieurs raisons : 
• le fichier joint a été créé avec une application que vous ne possédez pas
• le fichier joint a été créé avec une application que vous possédez, mais à partir d’une version plus récente.
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13. Créer des filtres de tri des messages
Il est possible dans les principaux logiciels de messagerie de créer des filtres qui vont vous permettre d’automatiser le tri du courrier à son arrivée dans 
la boîte de réception.
Il faut définir le filtre qui va agir sur un des champs du message (expéditeur, objet, corps...) et son action (déplacer, copier, transférer les messages dans 
un des dossiers de votre messagerie
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14 . Créer un nouveau compte de courrier (ou vérifier qu’il est bien paramétré)
Si vous devez rajouter ou modifier un compte de messagerie électronique; il vous être en possession de quelques informations indispensables :

- votre login ou numéro de compte : cdris1
- votre mot de passe : cdrs1hgfr
- l’adresse électronique : stage1-CDRI@ac-lyon.fr
- l’adresse du serveur de messagerie  entrant (pop) : pop2.ac-lyon.fr
- l’adresse du serveur de messagerie sortant (smtp) : mail2.ac-lyon.fr

Pour paramétrer votre compte, choisissez le menu Options / Comptes...
Si vous voulez en créer un nouveau, cliquez sur Ajouter Courrier... et complétez les champs indiqués.
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