
Classer son courrier dans Outlook Express 
 

Par défaut dans Outlook Express, tous les messages reçus sont stockés dans la boîte de 
réception. Cependant il est possible de créer des dossiers de rangement pour vos messages. 
 
 
 
 
 
Pour cela cliquer sur : 
« Fichier », 
« Nouveau », 
« Dossier ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la fenêtre ci-contre qui 
apparaît, renseigner le « Nom du 
dossier » à créer et cliquer sur 
« OK ». 
 
On voit dans l’image 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 à 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 ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
Il est intéressant de remarquer que 
les dossiers peuvent être déplacés à 
l’intérieur d’autres dossiers par 
simple glisser-déposer. 
Dans l’exemple ci-contre, on fait 
glisser le dossier « Académie » dans 
le dossier « Boîte 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 ». 
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En ce qui concerne le classement du courrier proprement dit, le plus simple est d’opérer par 
glisser-déposer. Dans l’exemple ci-dessous, on a un message présent dans la « Boîte de 
réception », on clique dessus et on le fait glisser dans le dossier « Centre ressources » 
dans lequel il apparaît (2ème image). 
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Une autre façon de procéder est d’opérer un clic droit 
sur le message à 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 
apparaît également avec un clic droit sur le message 
(« Copier dans un dossier »). 


