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Lapplication Courrier.

Premiére ouverture du programme :
Un clic sur la tuile du méme nom ouvre l'application pour son paramétrage initial.

=]

Bienvenue

Simplifiez-vous la vie en
messages électror

Le compte Microsoft qui vous a permis de déverrouiller et de démarrer Windows 10, y figure déja.
Il est possible d’y ajouter un autre compte de courrier mail (si vous en avez un autre que celui

de Microsoft) et de consulter / écrire vos messages avec ce compte (voir page 13). Pour certains
comptes, il est méme possible de rapatrier le carnet d'adresses de ce compte.

Cliquer sur le bouton «Vous étes fin prét»

La fenétre d’accueil :
Elle se compose de trois parties :

Boite de réception - Outlook - Courrier

= Rechercher

La partie gauche  |G_—_G—G_
avec le (les) o) -
nom(s) du (des)
compte(s) et la
liste des dossiers
du compte
sélectionné
(généralement
sur un fond bleu
foncé).

Boite de réception

La partie médiane avec la liste La partie droite, vide au départ,
des titres des messages regus (généralement sur un fond bleu
(généralement sur un fond foncé). Cest ici que saffichera le
blanc). Elle est ici vide. contenu du message en cours de
lecture (celui sélectionné dans la
Faire apparaitre les dossiers importants : liste des titres.

Le nombre de dossiers de rangement des courriers semble bizarrement réduit. Ils sont en réalité plus
nombreux mais cachés. Or ils peuvent étre utiles sinon indispensables .
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Lire le contenu d’'un message :

Boite de réception - Outlook - Cournier

1. Cliquer surle vacherc
dossier boite de

reception Nouveau message Prioritaire Autres Tous

18
milieu dans la R Comptes

2. Cliquer au © Pierre THERY 0
Brgtagne 09:29
partie blanche, > \If< f@@), =====

sur son titre (ou Wanadoo
objet) Jean-marie.herbaux@wanadoo.fr Hier

Outlook
Jjeanmarie.herbawx@hotmail fr

niers secours, changen mar. 19:39

Boite de réception - Outlook - Courrier

= Rechercher JERNS < Répondre & Répondre & tous > Transférer  [il] Supprimer [0 Définir un indicateur

4+ Nouveau message Boite de réception Tous v 0 Jean Marie Herbaux
16:50
g - Jean Marie Herbaux ] rappel de formation
B photos humoristique trouvée sur internet. A alc-5@hotmail fr
A toi dessayer( de les moifier ! si tu peux ! Jean Marie Herbau 1658
Outlook Les formations ponctuelles se déroulent le mardi apres midi de 14 h 302 16 h 30, sur un théme précis (voir planning sur le site de I'ALC

alc-S@hotmailfr . www.alcphalempin.fr .
Jean Marie Herbaux Sans réservation ni inscription préalable.
b rappel de formation Le tarif est de 10 € la séance.

£ Dossiers Les formations ponctuelles se déroulent le mardi aprés midide  16:50

Jean Marie Herbaux

Boite de réception jeanmarie:herbaux@hotmall.fr

Brouillons

Eléments envoyés

Plus

Le contenu intégral du message s'affichera alors ici.

« Pour masquer le contenu d’'un message il faut cliquer a nouveau sur son titre.
« Pour masquer le contenu d’'un message on peut aussi cliquer sur le titre d'un autre message.

Lire le contenu d’une piéce jointe contenue dans un message :

Ce message contient deux pieces jointes (ici 2 photos.) Dans le titre figure le
trombone symbole de fichier(s) joint(s)

Boite de réception - Outlook - Courrier

P & = < Reépondre & Répondre atous —> Transférer  [i] Supprimer [0 Définir un indicateur  ***

= Rechercher

4 Nouveau message Boite de réception @ J‘ean Marie Herbaux
Q Comptes Jean Marie Herbaux photos humoristique trouvée sur internet
= Aal mail fr

Outlook
alc-5@hotmailfr

[ Dossiers Les formations ponctuelle
Boite de réception
Brouillons A tgi d'essayer( de les modifier ! si tu peux !

Jefin Marie Herbaux

Eiém ifhnmarie herbaux@hotmailfr

« Cliquer sur le titre du message recu.

« Dans le texte du message apparait la piece jointe sous la forme d’une tuile contenant une vue
miniature de la Photo, ou un logo (si le programme permettant de louvrir est installé sur votre
ordinateur.)

« NB: Silelogo est tout blanc, votre ordinateur ne posséde pas le programme nécessaire pour
ouvrir cette piece jointe. Il n'y a pas d’autre solution que d’installer un programme compatible.
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o Cliquer dessus. Immédiatement le message disparait. Il est déplacé dans le dossier Corbeille.

Pendant quelques
/ secondes un

message rouge

vous permet de

changer d’avis et de

le remettre dans son

dossier de départ.

© {(:3} Supprimé <‘) Annuler

Supprimer plusieurs messages a la fois dans un dossier quelconque :
_ _ _ + Cliquer sur le nom

Boite de réception - Outlook - Courrier du dOSSiCI'
= Cliquer sur
ce symbole
+ Nouveau message (Sélectionner).

Immédiatement la

zone de fonctions
b . .

Outlook senrichi de

alc-5@hotmail.fr A toi d'essayer( de les modger | si tu peux ! Jean Mari¢  ven. 16:58 p]usieurs icOnes

R Comptes

. et la liste des
1 Dossiers Jean Marie Herbaux ’
rappel de formation messages présents

Boite de réception Les formations ponctuelles sefdéroulent le mardh dans ce dossier

apparait.
Erouillons

Cochez la case de sélection

Dans la zone de fonctions est apparue une Corbeille. Un clic sur ce vide précédant le nom du
symbole supprime tous les messages sélectionnés et les déplace dans le Jggsier. Toutes les cases des
dossier Corbeille. messages de ce dossier sont

cochés (sélectionnées).

NB : au lieu de cocher la case vide précédant le nom du dossier qui sélectionne tous les messages de
la boite, il est possible de cocher individuellement la case de chaque message a sélectionner pour la
suppression d’'une partie du contenu de ce dossier.

Vider la corbeille

Rappelez vous que la corbeille est un dossier de stockage de messages (jugés lus ou peu importants
pour le lecteur). Elle se remplit graduellement mais stirement et ralentit le temps de chargement des
messages depuis le serveur de Microsoft lors du lancement de l'application Courrier.

Pour éviter cela il convient de régulierement vider la corbeille de son contenu. Attention ceci est
définitif.

Procéder de la méme maniere que vu précédemment.

Bote de réception - Outlook - Courrier

Créer un nouveau dossier personnel pour y stocker vos T o dosiors

message : + Nouweau message —
Si vous souhaiter stocker vos messages (lus ou non) mais non moins [JRESES :I:pﬂ .
importants (a conserver), Il faudra créer un dossier personne el < Y (N

nommeé «A conserver» par exemple pour pouvoi — AC

jeanmarieherbaux@wanadoodt . .
Club informatique

messages importants.
Cliquer avec le bouton gau

7 Dossiers demandes
Boite de réception Commandes

Cliquer sur le Signe + prés du dossier Boite de 3 Brouillons Brouillons ¥

Messages envoyés Corbeille ¥¢

Courrier indésirable Demandes

Il ne fera cependant pas partie de la liste des dossiers Favoris: .
de faire un clic droit sur son nom. Cotele

Plus
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Troisiéme méthode :
« Cliquer sur les 3 petits points au bout de la barre de fonctions de la fenétre de lecture de message
et choisir la fonction Déplacer ...

Ecrire un message : Boite de réception - Outlook - Courrier
« Dans la partie gauche, en bleu foncé, Cliquer sur =
+ Nouveau message

g 1~ Nouveau message

o Lafenétre de rédaction d’'un nouveau message souvre avec plusieurs zones successives :
La partie supérieure
avec deux barres

doutils : fonctions et @A nserion Options [iil ignorer B> Envoyer
édition

La partie haute :

l’enveloppe. alC-5@hotmail fr

I
[l
-
1]
L3
[}
[a)

La parte moyenne

: lobjet du message | Cuew
(son titre) _—

Provenance : Courrier pour Windows 10

La partie basse : le
corps de la lettre (la
feuille de papier) A

avec éventuellement

un fichier joint
une signature

personnalisable.
« Dans lenveloppe, sous votre adresse dexpéditeur, saisissez I'adresse du destinataire (ou de vos

destinataires). Une partie des adresses de votre carnet d’adresses peut apparaitre pour vous aider.
o Saisissez le titre (objet succin du message, il nest pas obligatoire mais vivement conseill¢).
» Dans la partie Objet commencez a saisir votre texte de message.
« Pour tous ces contenus saisis, la barre dédition du haut permet de mettre en forme votre texte,
comme dans un traitement de texte.
« La signature, par défaut, sauf si elle a été personnalisée, apparait automatiquement (voir page 17).
o Le message relu, il vous reste trois choix :
o Lenvoyer immédiatement. Pour cela cliquer dans la barre de fonction du haut sur Envoyer
o Lenvoyer plus tard (quand tous les éléments manquants seront en votre possession par
exemple). Pour cela cliquer sur un autre dossier de rangement quelconque. Le dossier
brouillon conservera ce début de message et vous permettra de le terminer ultérieurement.
o Lannuler. Pour cela cliquer en haut sur la corbeille Ignorer. S’il nest pas vide, il pourra
néanmoins étre conservé dans les brouillons ou supprimé si vous le souhaitez grace ala
question suivante Supprimer ou Annuler.

o Pour compléter un message interrompu : Cliquer sur le dossier Brouillon puis sur I'un des
brouillons (celui a compléter)

» Reprenez le déroulement (comme un nouveau message) puis cliquer sur Envoyer.

NB : Tout message envoy¢ est gardé en mémoire comme preuve. il est stocké dans le dossier

Eléments envoyés.
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Lapplication Calendrier
Premiére ouverture du programme :
Un clic sur la tuile du méme nom ouvre l'application pour son paramétrage initial.

Bienvenue

mptes.

Le compte Microsoft qui vous a permis de déverrouiller et de démarrer Windows 10, y figure déja.
Il est alors possible d'y ajouter un autre compte de calendrier (si vous en avez un autre que celui de
Microsoft) et de consulter / écrire vos rendez-vous avec ce compte .Cliquer sur le bouton «Vous étes
fin prét»

La fenétre d’accueil :

Elle se compose de deux parties :

En haut une barre permettant de choisir le mode d’affichage du Calendrier ...
Par jour Par semaine  Par mois Par Année | Aujourd’hui

La date actuelle et la circulation vers le mois suivant, la semadine suivante,
'année suivante ou précédent(e) selon l'affichage actuel.

La partie gauche

avec :

1. Un calendrier
indiquant
la date
daujourd’hui.

2. Lesdivers
calendriers
existants
actuellement.

3. Les cases ou
vont s’inscrire
les divers :
rendez-vous

4. La fonction
créer un
nouvel
événement A
(rendez-vous) ®

= 0 o m ® 05 A S OF M > [ a x5 63 @ @ O & e L0 % 8 . ) B O

AV septembre 2016 [ Aujourdhui | JJour  [=]Semaine de travail [ Semaine [ Mois [E] Année e
undi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
2|19 21 2007120 22 & 2011 23 & 10es9c 24 & 2007120 25

15:30 aide perso Dehorne

40 | 26 27 28 29 30 01/10 02
16 formation wiO evrard ...

[ calendrier des anniversaire:

Ici safficheront les rendez-vous saisis.

Modifier le type d’affichage :

Cliquer sur un des options d’affichage proposées.

o Toption Jour affiche la journée par tranches de 1 heure et oftre plus de largeur pour la saisie des
données de vos rendez-vous.

o TLoption semaine naffiche pas ni les samedis ni les dimanches. Semaine de travail est disponible
en cliquant sur la petite fleche pres de Semaine.

» Loption année ne permet pas de saisir de rendez-vous, mais permet de se déplacer rapidement
dans le calendrier vers un date éloignée : un clic sur une date fait repasser en mode Mois.

o Aujourd’hui permet de revenir immédiatement a la date du jour (et affiche un symbole météo
pour le reste de la semaine si la localisation est activée !)
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Seconde méthode :

Clique en haut a gauche sur la fonction + Nouvel événement

Nouvel événement

[écran de saisie des données de [événement, plus complet apparait en partie pré renseigné avec la
date.

4 Sanstitre - Evénement - Calendrier =

Accueil Dﬁ
Enregistrer et fermer  [il] Supprimer | @B RéunionSkype  Afficher comme : | Occupéle) Rappel: | 15 minutes > repéter | O
Détails Personnes
@ Calendrier - Outlook v nviter quelgu’un &
Trier par  Ordre de tri d'origine v

Liet

Moi

jeanmarie herbaux@hotmail f
Début : 13 septembre 2017 £ 1e00 v Journée entisre
n: 13 septembre 2017 B 1e30 v

- 3 _ 17:37
O O m A ® s 6 @ ) B ™ = E W@ k2 Fa F@ M@ © “ ® % - - Aoz ma )

o Il vous faudra saisir le nom de Iévénement. Cest ce dernier qui sera affiché dans la case du
calendrier.

o Précisez dans quel calendrier sera affiché cet événement (avec la couleur choisie au préalable).

o Indiquez le lieu (facultatif).

« Changer éventuellement les dates de début et de fin en cliquant sur le petit symbole de
calendrier.

o Préciser les heures de début et de fin ou cocher Journée entiére.

o Inscrire dans le cadre tout ce qui peut vous étre utile : Adresse, numéro de téléphone, Dossiers a
emporter ...

« Vous pouvez souhaiter un rappel. A vous de préciser combien de temps avant I’heure prévue.
Calendrier vous enverra une Notification pour vous rappeler cet événement.

« Cliquer sur Enregistrer et Quitter

Saisir un événement répétitif :
Si vous cliquez sur Répéter, Iécran change et vous permet de répéter cet événement :

15 minutes O repeter | O

Précisez les dates de début et de fin. \

Répéter

[oetut x

Tout les jours, toutes les semaines, tous les mois, chaque année. ——

Toutes les semaines

Par tranche de 2’3, .. g Toutesles 1~ semaine(s) e
lun. mar. v mer. Jjeu.

Cocher les jours de la semaine. wn  Com  Clam

Pour annuler la répétition vous cliquer a nouveau sur Répéter Sinon
noubliez pas denregistrer
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Imprimer des calendriers :

A droite de la barre doutils du mode d’affichage, un clic sur les 3 petites ponts ... S—
fait apparaitre la fonction Imprimer.
limanche %1 Imprimer
Il vous faut préciser le mode de la page : mois, semaine, 4
jour, Semaine de travail.
Mode Page Made Page
5 ) N Semaine
A partir du 1 septembre 2016 =1
Jour
Annuler

Semaine de travail

Il vous faut également préciser la Mois
période désirée : du .... au .... selon le
mode sélectionné précédemment.

Ce bouton permet de pré visualiser
le résultat avant de l'imprimer.

Le service Outlook Calendrier

Il ne s'agit pas a proprement parler d'une application mais plutét d'un service Web de Microsoft.

Il existe depuis longtemps (méme sous Windows 7), votre compte Microsoft permet de l'utiliser en
particulier pour créer des groupes de destinataires et des dossiers de courrier personnels.

Ses données sont entierement synchronisées avec l'application Calendrier.

Lancer le service Qutlook :

Pour y accéder il faut utiliser un navigateur pour se rendre sur Internet a l'adresse suivante : http://
www.msn.com/fr-fr/

Pour une question de pratique ce mémento utilisera le nouveau navigateur de Windows 10 appelé
Edge.

Dans la barre des taches cliquer sur son icone. Vous étes normalement
Dans la barre d’adresse taper l'adresse suivante :http://www.msn.com/fr-fr/ automatiquement

identifié grace a votre
compte de connection
de lancement de
Windows 10 et votre
avatar apparait a droite.

3 MSN France - Hotmail,» %+ / — [m] x
N O | msn.com# - ke | AN )

ﬂ MSM France, 3¢ Bing E Google = S5 @ ch . f Pronote £8 ALC KW ALC- Gestion 3t ICAP T Cinémaberck 3 Kinepol®Nomme | v
& msn | l) bing = recherche web Jean Marie w:,» #-
Récemment: comment sync. Gérer 'historique

aﬁ Qutlook.com =. Store a Skype |] Office ma‘ OneNote &, OneDrive 5;’:3 >

Une barre de raccourcis vers les services Microsoft apparait en haut avec en particulier un lien vers
Outlook. Cliquer dessus.
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Lapplication Contacts

La fenétre d’accueil :

Elle se compose de trois zones et quelques fonctions :

La zone de la liste
alphabétique des
contacts

Contacts

CONTACTS —+

| Rechercher \

Afficher certains comptes

H

0 Herbaux, Jean Marie

Les fonctions

JEAN MARIE HERBAUX

Outlook

Téléphone mobile

E-mail Domicile
jeanmarie.herbaux@hotmail.fr

La zone des
données du contact
sélectionné

Lhistorique des
messages et appels
récents avec ce
contact.

HISTORIQUE

La semaine derniére

= photos humoristique trouvee sur internet.
1 e-mail, 26/02

= rappel de formation
1 e-mail, 26/02

Société
ALC

Saisir un contact :

Cliquer sur le symbole Nouveau Contact + :
[¥cran de saisie minimum des données souvre.
Chaque fois que vous cliquez sur un symbole Crayon, X+ Ou >, Iécran senrichit de zones de saisie

supplémentaires. Exemples :

€ Contacts

NOUVEAU CONTACT OUTLOOK

/

/
[ Ajouter "
des photos

Modifier le nom

Prénom
I |

Nom

2e prénom /

Téléphone mobile ~~

Suffixe

-+ Téléphone

E-mail personnel \//

Prénom en phonétique

Nom en phonétique

-+ _E-mail
N~

OK Annuler

-+ Adresse

-+ Autre

Unctesar le crayon de Nom

ouvre cette fenétre de saisie.
Un clic sur le signe + Permet
d'ajouter un champ de méme
type (étiquette)

Téléphone mobile ~

Madifier I'étiquette '
Mobile

Domicile

/ Bureau

Société
Récepteur d'appel
Fax domicile

Fax bureau

Un clic sur le symbole
jaune > Permet de
renommer létiquette.

] Ajouter un champ i

: Mobile
Domicile

~ Bureau

| Société
Récepteur d’appel
Fax domicile

Fax bureau

Il est possible d’ajouter une photo (avatar). Lapplication Photos souvrira et vous permettra de
sélectionner une des photos de votre disque dur.

Le travail de saisie terminé, noubliez pas de cliquer sur la disquette en haut a droite pour Enregistrer
la fiche créée, sinon votre travail de saisie est perdu, et la fiche napparaitra pas dans la liste des

contacts.

Rechercher la fiche d’'un contact :
Saisie le début de son nom dans la zone de recherche.

Cliquer dans la liste restreinte des contacts trouvés contenant le texte saisi.
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il faut passer, comme pour Courrier ou Calendrier, par le service Outlook et un navigateur Web.
Lancer le service Outlook :

Pour y accéder il faut utiliser un navigateur pour se rendre sur Internet a 'adresse suivante : http://
www.msn.com/fr-fr/

Pour une question de pratique ce mémento utilisera le nouveau navigateur de Windows 10 appelé
Edge.

Dans la barre des taches cliquer sur son icone.

Vous étes normalement
Dans la barre d’adresse taper l'adresse suivante :http://www.msn.com/fr-fr/

automatiquement
identifié grace a votre
compte de connection
de lancement de
Windows 10 et votre
avatar apparait a droite.

F3 MSN France - Hotmail,+ %+ /
& = O ﬁ-h | msn.com#-fr

* |

3 MsNFrance, ¥y Bing [EJ Google [ SG & CA .4 Pronote £ AIC £% ALC-Gestion 3y ICAP T Cinémaberck [ KinepoliNomme | N
msn bin recherche web Jean Marie g
y | L bing e B
Récemment: comment sync. Gérer I'historique
aﬁ Outlook.com =. Store B Skype |] Office ma‘ OneNote &l OneDrive 5;3 >

Une barre de raccourcis vers les services Microsoft apparait en haut avec en particulier un lien vers
Outlook. Cliquer dessus.

i# | Outlook.com @ Nouveau

Outlook.com (&) Nouveau

Dans la fenétre Courrier de Outlook

cliquer sur ce symbole qui déroule le ag F N m
sous menu suivant. Word Oine

Qutlook.com Calendrier OneDrive

. X J
Cliquer sur le symbole / E gg mai .
Office Online

. Excel Online Online Online
Contacts pour atteindre ce
service.

2= Contacts Outlook
Cl’éel' un gl’OllPe (une liSte de Contacts): Rechercher des personnes O ® Nouveau|v
La barre de menu contient la fonction Nouveau.

Cliquer sur la petite fleche a c6té du mot Nouveau.
Cliquer sur liste de contacts.

H Enegistrer 1 Annuler
Saisissez un nom pour cette liste de conta

Cliquer sur le symbole disquette.

Nom de Ia liste Notes

Ajouter des membres
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Importer des contacts d’'un autre compte dans 'application Contacts :

Peut-étre possédez vous une autre adresse mail depuis longtemps, chez Orange par exemple, et
vous souhaitez pouvoir envoyer des messages avec l'application Courrier, en ré utilisant les anciens
contacts dOrange. Comment faire ? Faut-il tous les re saisir manuellement ? bien sur que non.

Il faudra procéder en deux temps :

1. Exporter vos contacts depuis Orange dans un fichier d'un format particulier appelé» CSV.

2. Importer les données contenues dans ce fichier CSV dans vos Contact Oultlook.

Exportons depuis Orange vos contacts.

C Relancer votre navigateur si vous l'avez

fermé et appeler la page d’accueil d'Orange
Messagerie.

Dans la barre de menu de Orange Messagerie
Cliquer sur Ionglet mes contacts.

rechercher... créer un contact autres fonctions

contacts (46) tout sélectionne| gérer les doublons

corbeille Andrf exporter

Dans la nouvelle barre de Fonctions cliquer
sur autres fonction.

uis Exporter.

imprimer

Exporter mes fiches contact

Vous avez la possibilité d'exporter des fiches contact dans un fichier au
format csv.

Vous pourrez télécharger puis enregistrer ce fichier sur votre ordinateur 5. .
Ex o s Dans le message d’'information,
Sélectionnez le format dexport du fichier. . h
ne rien cnanger,
@ Microsoft Cutlook (format CSV)
Microsoft Outlook Express (format CSV) / Chquer o eur EXporter'
annuler exporter
1 contact.csv a terminé le téléchargement. Quvrir Ouvrir le dossier  Afficher les téléchargements X<

Un fichier avec le suffixe .CSV est enregistré dans le dossier téléchargements de votre disque dur.
Vous pouvez quitter Orange.

Importons vos contacts depuis le fichier .CSV dans le service Contacts de Outlook
Avec votre navigateur ouvrez lapplication Outlook de Microsoft (voir pages précédentes) et rendez
vous dans le service Contacts

Cliquer au milieu de la fenétre de droite
‘ . de la fonction importer des Contacts sur :
Démarrer 'importation
Importer des contacts - Cllquer sur Autres

Accédez au fichier CSV contenant vos contacts et cliquez sur Télécharger. « o 4 > CePC s Taéchargements

Cliquer sur Parcourir.

<
Parcourir... =

Charger Annuler
Images2

& > CePC s Téléchargements : v & | Rechercher dans: Tek AVCC l’EXplorateur, Parcourir jusqu,é votre

~ [0 Nom Modifié le Type Taille
Sope —— /ﬁchier CSV et sélectionnez le puis cliquer sur
Microsoft Excel W 15Ko
13 Ko

ALC 0 adresses.xdsx .
Ouvrir

85 contact.csv
1% MediaCreationTookdd.exe

Microsoft Excel C...

Application 19188 Ko
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