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La liste des dossiers 

Les messages reçus sont enregistrés dans le 

dossier Boite de réception. 

les dossiers contenant des messages non lus 

sont affichés en gras. 
Nom de l'expéditeur 

L'en-tête 

Indique l'objet du message 

Priorité 

Un message urgent est précédé d'un 

point d'exclamation 

L'attache 

Un message contenant une ou plusieurs 

pièces jointes est précédé d'un trombone 

Message actif 

Le message actif est sélectionné. Son contenu 

est affiché dans le volet de visualisation. 
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Avec cette option vous pouvez supprimer en 

une seule fois tous les messages stockés dans 

le dossier Eléments supprimés. 

Les autres options sont secondaires. 
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Ces options ne sont que secondaires. 

Toutefois cette option permet de modifier la 

présentation de votre gestion Mails. 

Voir page suivante. 
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Modifications que vous pouvez apporter à la 

présentation de votre page du logiciel de 

messagerie. 
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Options intéressantes. 

Voir page suivante. 
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Ici les différents onglets permettant de 

modifier certains paramètres. 

Ici sélection de l'onglet signature. 
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Clic sur nouveau puis entrer le texte de votre 

signature ici. En dernier clic sur  

Si vous cochez cette case lorsque vous créer un nouveau mail la signature sera automatiquement 

mis au bas de votre mail. 

Vous pouvez l'effacer sur le mail le cas échéant. Si vous ne cochez pas cette case vous devrez insérer 

à chaque mail, ou vous le désirez, la signature en prenant l'option Insertion. 
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Avec cette option vous pouvez intégrer un 

papier à lettre pour vos mails. 
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On peut se créer des dossiers, voire des sous-

dossiers dans les dossiers locaux. 

Pour un dossier avec clic droit cliquer sur 

dossiers locaux et ajouter votre nouveau 

dossier. 

Pour un sous-dossier avec clic droit cliquer 

sur le dossier dans lequel vous voulez ajouter 

un sous-dossier. 
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Clic ici pour composer un nouveau 

Mail. Une fois la composition du Mail terminée clic 

ici pour l'expédier. 

Destinataire(s) si plusieurs les séparer par ; 

Destinataire(s) au(x) quel(s) vous voulez envoyer une copie. Les 

destinataires verront tous les correspondants auxquels le mail a été 

transmis. 

Idem à Cc mais les destinataires ne voient pas 

à qui une copie a été transmise. Permet 

d'éviter de divulguer des adresses E-mail. 

En cliquant ici vous pourrez choisir les 

destinataires dans votre carnet d'adresses 

ou carnet de contacts. 

Objet de votre mail. Si non indiqué vous 

aurez un message vous indiquant que vous 

n'avez pas mis d'objet. Vous pourrez 

néanmoins l'envoyer sans objet. 
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Insérer une image dans votre mail. 

Insérer une pièce jointe à votre mail. Voir 

page 13 
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Sélectionner l'image à insérer. 
Rechercher le dossier dans lequel se trouve 

votre image. 

Clic ici pour insérer. 
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Pour insérer une pièce jointe faire 

les mêmes manipulations que sur 

la page précédente. (page 12) 
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Image insérée au mail. 

Pièce jointe insérée au mail lors de l'envoi. 
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Signature insérée manuellement si la case 

"ajouter la signature à tous les courriers sortants" 

n'est pas cochée. 
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Mise en forme du texte. Police de caractères. 

Taille caractères. 

Caractères en gras. Caractères soulignés. Caractères italiques. 

Cadrage du texte. 

Couleur du texte. 
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Lien vers une page Web. 

Le(s) déstinataire(s) en cliquant sur ce lien 

seront automatiquement dirigé vers la page 

Web concernée. 


