Classer son courrier dans Outlook Express

Par défaut dans Outlook Express, tous les messages regus sont stockés dans la boite de
réception. Cependant il est possible de créer des dossiers de rangement pour vos messages.
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Dans la fenétre ci-contre qui
appardit, renseigner le « Nom du
dossier » a créer et cliquer sur
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On voit dans limage ci-dessous,
qu'un nouveau dossier est apparu
dans « Dossiers locaux», en
l'occurrence le dossier « Notes de
service ».
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Il est a noter que la création d'un nouveau ©
dossier peut également se faire en opérant
un clic-droit sur « Dossiers locaux » et en
choisissant « Nouveau dossier ».
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Il est intéressant de remarquer que
les dossiers peuvent &tre déplacés a
l'intérieur d'autres dossiers par
simple glisser-déposer.

Dans l'exemple ci-contre, on fait

Si I'opération vue précédemment est répétée, on pourra
par exemple obtenir la configuration ci-contre ou 4
nouveaux dossiers ont été créés:
« Classes transplantées », « Mairie », et « Notes de
service ».

« Académie »,
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glisser le dossier « Académie » dans | Outiook Express

le dossier « Boite de réception ».

Remarque : Il est également possible
de créer de nouveaux dossiers
directement dans le dossier choisi
en effectuant un clic droit sur ce
dossier et en choisissant « Nouveau
dossier ».

Alexandre NICOLAS - Centre Ressources de Palavas

= 5 Dassiers lacaux
'@ Baite de réceotion
R@ Boite d'envn
12 Eléments envovés

(7 Eléments supprimés
£} Brouilons

S Académie

£ Classes transplantées
S Mairie

$E Mokes de service

7 Outlook Express
=) Dossiers lacaux:
= '@ Boite de réception
B Académie
¥ Boite d'envoi
£/ Eléments envovés
@ Eléments supprimés
B} Brouilons
£ Classes transplantées
S Mairie

$E Mokes de service

R




En ce qui concerne le classement du courrier proprement dit, le plus simple est d'opérer par
glisser-déposer. Dans I'exemple ci-dessous, on a un message présent dans la « Boite de
réception », on clique dessus et on le fait glisser dans le dossier « Centre ressources »

dans lequel il appard’t (2°™ image).
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Une autre fagon de procéder est d'opérer un clic droit
sur le message a déplacer, de choisir l'option « Déplacer
vers un dossier » et de sélectionner le dossier.

Enfin, il faut savoir qu'il est possible de placer simplement
la copie d'un message dans un dossier. Cette option
appardit également avec un clic droit sur le message
(« Copier dans un dossier »).

Objet

Mouvelles ressources

Requ -
23112004 10:14

Ouvrir
Irnprirmer

Répondre & I'expéditeur

Répondre & tous

TransFérer

Transférer en tank que pigce jointe

Marguer comme non lus)

Déplacer vers un dossier, ., h

Copier dans un dossier, ..
Supprirner

Ajouter l'expéditeur au Carnet d'adresses

Propriétés

Alexandre NICOLAS - Centre Ressources de Palavas



