Les principales fonctionnalités
dans Outlook Express

La barre des menus :

Fichier ~ Edition  Affichage  Outils  Message 7

A partir de cette barre on peut atteindre I'ensemble des commandes possibles dans ce
logiciel.

e Lemenu « Fichier » : Tl contient toutes les options en ce qui concerne la gestion des
fichiers et des dossiers.

e Lemenu«Edition»: Il renferme les options de sélection: Copier, Coller,
Supprimer, Rechercher ...

e Lemenu« Affichage » : On y trouve les options permettant de régler I'affichage
dans le logiciel comme la disposition des différents volets de visualisation ou les

différents boutons d'acces rapide.

e Lemenu« Outils » : Ce menu permet entre autres de gérer le ou les comptes et de
régler de nombreux paramétres du logiciels (« Options »).

e Le menu « Message » : Il contient toutes le fonctionnalités permettant de gérer les
messages : création, envoi, réponse, transfert ...

e lLemenu«?»: Cesticique l'on trouve |' « Aide » du logiciel.
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La barre d'outils :
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Supprimer
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Transférer Imprimer Adresses Rechercher

La barre d'outils reprend sous forme de boutons une partie des fonctionnalités du logiciel
(les plus fréquemment utilisées) qui sont définies dans la barre des menus. Elle peut étre
personnalisée (ajout ou suppression de boutons) par le menu « Affichage », « Disposition»
et « Personnaliser la barre doutils ».
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Créer un ...

Il permet de créer un nouveau message. La fleche (onglet) a co6té indique que
des options sont accessibles, notamment le choix du papier a lettres.
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Répondre

Ce bouton va permettre de répondre au message sélectionné. Il crée alors
automatiquement un nouveau message dont le destinataire est déja
identifié.

&

Le bouton « Répondre a tous» a la méme fonctionnalité que le bouton
précédent mais cette fois la réponse va €tre adressée a un groupe de
destinataires. Attention, en cliquant sur ce bouton, on va répondre a TOUS

Reponde - les destinataires du message sélectionné alors que souvent une réponse
personnelle a I'expéditeur est suffisante voire préférable.
-] Il permet de transférer le message sélectionné vers une ou plusieurs autres
Transférer bottes aux lettres.
Im;r-i’ier Imprime le message sélectionné.
Supprime le message sélectionné, il est alors placé dans le dossier
5up2ri<mer « E'lér.ner,l‘rs supprimés » et peut €tre encore récupérer ou définitivement
supprimé.
- Ce bouton lance la connexion au serveur de messagerie. Ceci permettra de
Eww'—;uﬁRm | réceptionner les messages et d'envoyer ceux en attente. L'onglet sur le coté
offre des options d'envoi ou de réception plus précises.
shoscns Ouvre la fenétre du carnet d'adresse qui permet d'en assurer la gestion.
1 . |Ce bouton permet de rechercher un message dans la dossier sélectionné.

Rechercher

L'onglet propose des options de recherche.
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