
Créer et envoyer un message  
avec Outlook Express 

 
Quand on clique sur                    la fenêtre suivante apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Voici le cadre principal dans lequel le
message va être saisi. 

Une barre d’outils permettra de
mettre en forme le message. 
Cette barre n’est présente que si
l’option « Texte enrichi (HTML) » qui
se trouve dans le menu « Format » est
sélectionnée. Dans le cas contraire, on
se trouve en « Texte Brut » et les
options de mise en page ne sont pas
disponibles. 

Écrire dans cette zone
l’objet du message en
quelques mots. 

On inscrit ici le ou
les destinataires
d’une copie du
courrier transmis.
La procédure est la
même que celle
décrite dans le
cadre ci-dessous. 

Dans ce cadre on saisit l’adresse du ou des destinataires du
message.  On sépare les adresses par des virgules ou des
points-virgules comme l’exemple suivant : 
alexandre.nicolas@ac-montpellier.fr ; cdegris@wanadoo.fr  
Si les destinataires sont dans le carnet d’adresses, il suffit
de cliquer sur le « À » avant le cadre et de choisir le ou les
destinataires dans le carnet d’adresses.  

On choisira ici le
compte avec lequel on
enverra le courrier en
cliquant sur l’onglet en
bout de fenêtre.  
Il est à noter que ce
cadre ne s’affiche que
si l’on dispose de
plusieurs comptes. Dans
le cas d’un compte de
courrier unique, ce
cadre n’est pas visible. 
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Si l’on souhaite joindre au message un ou des fichiers, il suffit de cliquer sur             . 
La fenêtre suivante apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En cliquant sur l’onglet « Regarder dans » on naviguera dans l’ordinateur pour atteindre le 
dossier contenant le fichier souhaité. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner ensuite le fichier et cliquer sur joindre. 
 
Lorsque vous joignez des fichiers à vos messages, faites attention à leur « poids ». Si celui-
ci est trop élevé, le message risque de ne pouvoir contenir dans la boîte aux lettres du 
destinataire et sera refusé. Il se peut aussi que le destinataire ait une connexion à bas 
débit, auquel cas il mettra un temps très important pour télécharger votre message et cela 
pourra engendrer des surcoûts pour lui. 
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Au final on arrive à une fenêtre du type : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Enfin, en cliquant sur « Envoyer » le message sera transmis aux destinataires si la 
connexion à Internet est établie, ou stocké dans le dossier « Boîte d’envoi » si l’on est hors 
connexion.  
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