Mike Delcourt Ecole de I'Enfant-Jésus — Morlanwelz Annexe 3

Envoyer un mail avec (84 Outlook

Pour envoyer ou recevoir des mails, il faut utiliser une messagerie.
Sur Internet, on peut trouver plusieurs sites qui proposent cela gratuitement, comme Google, Yahoo !,

Outlook, ...

Nous utiliserons Outlook (Anciennement Hotmail ou encore Windows Live) pour envoyer nos mails.

1. Se connecter

Pour pouvoir se connecter, il faut se rendre sur la partie « Outlook » & partir de la page d'accueil de MSN,
ou directement entrer |'adresse www.outlook.com dans la barre d'adresses du navigateur.
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Ensuite, il faut donner notre compte Microsoft (notre adresse mail) et notre mot de passe.
Si nous n'avons pas encore de compte, il faut cliquer sur « Inscrivez-vous » et remplir le formulaire

oM

Connexion

PU0NaNd 7

d'inscription.

Utiliser votre compte Microsoft.
Qu'est-ce-que c'est ?

Adresse e-mail ou téléphone |

Mot de passe |

/

Maintenir la connexion

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un !

On est alors connecté d notre boite de messagerie et on peut l'utiliser comme I'on veut :

- Transférer des mails

- Gérer nos contacts
- Répondre aux personnes qui nhous ont écrit

- Envoyer des mails
- Recevoir des mails
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2. Lire les mails recus

ai QOutlook ‘V @Nouveau Répondre |[v  Supprimer  Courrier indésirable |[v  Ranger v  Déplacer vers v Catégories v ss+ Bl £¥ 3eannée A Enfant-Jésus &

Emmenez vos

Rechercher des mes O Afficher : Tous v Organiser par v rendez-vous,
synchronisez le
Dossiers M Mike Delcourt Mission n°1 (PRSI calendrier sur tous les

appareils.

Boite de réception 2 Mike Delcourt Mission n°2 14:51
Essayez
Courrier indésirable . i
Ajoutez des réseaux,
Brouillons LinkedIn, Twitter et

Facebook, dans votre

Messages envoyés boite mail.

Messages supprimés -
Commencez
Nouveau dossier
Importez des contacts
d'autres comptes et
finie la recherche
Filtres d'adresses.

Avec indicateur
Importez

Documents
Réseaux sociaux,
Photos contacts QI
conversation,
Nouvelle catégorie ggﬁgttrenn;ﬁnl de votre
Il suffit de cliquer sur le mail que I'on souhaite lire et il s'ouvre automatiquement.
On peut y trouver plusieurs informations :
/i
Mission ‘p?’( ¥ X
Mike Delcourt Ajouter aux contacts 14:51 Actions v
A les3anneea@hotmail.com ¥
; 2
Bonjour ! : Quand ; 7T e |
Si vous arrivez a lire ce message, c'est que vous avez réussi a vous connecter a votre boite mail ! E Pour Y r‘epondre E

Ce mail devra contenir : V\ (
H
1
1
1
|

- Votre nom (ou vos noms si vous étes plusieurs) N
- 3 smiley
- Un petit message (gentil de préférence :p)

‘_
®
3
®
n
17
o
o
©®

Bonne chance !

Répondre a un mail signifie écrire un mail de réponse a la personne qui nous I'envoie. Transférer
un mail signifie envoyer le mail que I'on a regu a quelqu'un d'autre.

3. Pour écrire un mail

Il faut cliquer sur le bouton

ai OUthOk ‘ v Envoyer  Enregistrer le brouillon  Options v Annuler [ ] a T A B STS &

2

3e année A Enfant-Jésus Ajouter un Objet
les3anneea@hotmailcom L e
A i G IS AANALIEEHESTEE O I i Mise en forme du texte
1 @ e gesicnes i poyp joindre un fichier ! i (couleur, écriture, ...)

— -~
Tapez votre message ici

Pour envoyer une copie (Cc)

3

ou une copie cachée (Cci)
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