WINDOWS 10 -1903 ==> INITIATION CYCLE 1
COURS 14 -2 ==> WINDOWS LIVE MAIL 2012

INSTALLATION " WINDOWS LIVE MAIL "

Ne peut plus étre installé avec Windows 2004 version 508

1) Depuis votre clé USB ==> Copier / coller le logiciel " Windows live mail ....exe " sur le bureau

| #8 Windows live mail 2012.exe
|

L
2) Double cliquez sur l'icéne du logiciel " Windows live mail 2012.exe " pour l'installer ==>
Acceptez l'installation du logiciel I — — e )
Jue voulez-vous installer ¥

imandé) ‘
ki o plotacs, Mseic Mok, Ml ‘

2 lishalles Loas bes Composar
Wi

T PP A b Lo Tt g,
Stk Tensecer Pask o Mirass Sherlignt

|
|
3) Cliquez sur " Choisir les programmes a installer ' }
|
|

I-) Chezisin les programimes & instaler I

4) Désactivez toutes les cases sauf " Mail "
* Cliquez sur le bouton " Installer "

Vous avez presque terminé !

Sélectionnez vos paramétres

5) Désactivez toutes les cases
* Cliquez sur le bouton Continuer

Terming !

\
\
: | -
6) Cllquez Sur Ie bouton " Fermer " ‘ j_|\\I:It::|;I:1I'..I|.:._'|rlc.cl::.l'|:-:. s Essentials est terminée. Pour commencer a [‘utiliser,
\
\
\
\

7) Ouvrez " Windows Mail " ==> Démarrer / Windows Live Malil
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8) Acceptez le contrat du logiciel

Windows Liver Mail 2012

9) Appuyez sur la touche " Alt ™ du clavier pour faire apparaitre la barre des menus

Ny ... ————— ... = - - —‘
'/ Boite de réception - Windows Live Mail -
|
|

m Edition Affichage Atteindre Outils Actions 2 }

| Mninrean » 1

10) Remplissez les cases ( Utilisez les indication de la feuille qui vous a été distribuée )
* Activez la case " Configurer manuellement >> courrier"
e Suivant - [55 Windows Live Mail &ﬂ

‘ Ajouter un compte de messagerie Pour le club
e ID, connectez-vous g

édez un identifiant Windows Live ID, connectez-vous .= Adresse de votre poste

Si vou z un identifiant Windows Li

ecter & Windows Live

Pour chez vous
-] Votre adresse Mail

Adresse de messagerie :

postel2.montlhery@free.fr

Hotmail
Gmail

|
\
\
|
|
\
\
|
} Ne pas activer \ | Mot de passe: / Mot de passe de votre pOSte
\
|
|
\
\
|
|
\
\

Obtenir une adresse de messagerie

Pourle club Wrilren Live et beaucoup d'ay Pourle club
|=Ac::ltj'r ch?l vous | L g | Mémoriser ce mot de passe \ Pour chez vous
ivez la case Nom d'affichage pour vos messages Mot de passe de votre compte
envoyés:
CIG60 Larderet
=\ Pourle club
- Configurer manuellement les N° poste + Votre Nom
- aggametres du serveur
Pour chez vous
Pour Tous Nom et Prénom
Activez la case .
D e

11) Remplissez les cases
* Courrier rentrant = pop.free
* Courrier sortant = smtp.free
* Suivant
NOTA: Pour le courrier rentrant, vous avez le choix entre IMAP et POP
IMAP ==> le courrier n'est qu'un reflet du serveur >> toute suppression d'un courrier
dans Windows live mail le supprime définitivement du serveur
POP ==> le courrier est sur votre ordinateur>> toute suppression d'un courrier dans
Windows live mail ne le supprime pas momentanément du serveur

Courrier sortant
| Club =smtp free.fr
Vous = smtp votre FAI

|

|

|

|

|

‘ Courrier entrant
| Club = pop.free fr
|

|

|

|

|

|

Vous = pop. votre FAI
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12) Cliquez sur le bouton " Terminer "

13) Cliquez sur le bouton " Annuler "

14)Fermez la fenétre
15) Sélectionnez votre compte

Filtres

I 4 Free (postel2.montihe.} Clic droit
oite de reception i

‘ Brouillons
‘ Eléments envoyés
‘ Courrier indésirable

Eléments supprimas

* Clic droit / Propriétés

Propriétés
L —

16) Ouvrez I'onglet Avancé

« Désactivez la case " Conserver >> serveur "

* Appliquer

Boite d'envoi

INITIATION CYCLE 1

“f Windows Live Mail

Votre compte de messagerie a été ajouté

F i
J postel2montlheryifree.r a été ajoute

Nom d'utibsateur ; claude Jarderst

| Mot de passe : |

|| Mémoriser le mot de passe

ok [ ] |

NeuvelR dossier...

Téléchalger tous les dossiers
Monter
Descendr

Deéfinir la culeur ’

i' Propriétes de Free (postel 2. mont/hery)

rer——e GRS |

Muméros de pors des senveurs

Courrier sorant (SMTP) 25

Courmar antrant (FOP3) 10

Détais d'expiralion du senveur

* Ne rien modifier dans les autres onglets Cou 7 Long 1 minuo

« OK

17) Cliquez sur le bouton Windows live Mail

* Options / Courrier

Page 3/15

Envoi

T Scinder |es messages supérieurs &

T Ce seryeur nécessite une connexion sécurisée {S5L).

Ce gerveur nécesaite une connexion sécurisde (SSL).

Ko

Apphguer

Larderet Claude 02/10/2020




WINDOWS 10 -1903 ==> INITI
COURS 14 - 2 ==> WINDOWS

ATION CYCLE 1
LIVE MAIL 2012

18)Dans l'onglet Général

([ articiper a 'am

*/ Options
Signatures | Orthographe Connexion | Avancé ]
General Lecwre [ C delecture Envoi |  Message
Général
=1
]

programmes Windows Live en
d

* Dans la rubrique Général
o Désactivez toutes les cases

I'uiisation de nos logiciels. Ces
vous idenifier personnellement

ssssss

woyer et rec

o Désactivez la case

Emettre un son lors de la réception de nouveaux messages
evoir les messag
rifier larivée de nouveaux messages toutesles 10

Silordinateur n'est pas connecté & ce moment1a

es
données ne seront pas uilisées pour

< minute(s)

o Envoyer et recevoir les

Ne pas me connecter
N erie

messages au démarrage "
* Appliquer

Cette applica
discussion par défaut

ionnaire de courrier par défaut.

ion 'est PAS le gestionnaire de groupe de

Uiliser par défaut

Uiiiser par défaut

|

|

|

|

|

|

|

: L |
+ Dans la rubrique Général |
|

|

|

|

|

|

|

s au démanage ‘

ok | [ amuer [ appiquer |
. &) >,
* Options M
Signatures I Orthographe Connexion [ Avance ]
Général Confimations de lecture | Envoi | Message |
Lecture des messages
| Marquer le megsage comme lu aprés un afichage de % seconde(s)

19) Dans l'onglet Lecture

* Activez les cases " Marquer.>> 10 secondes
» Deésactivez la case " Télécharger "
* Appliquer

10 o) Ies

groupés

| Télécharger les messages automatiquement lors de I'afichage dans le
= voletde visualisation

[ ] Lire tous les messages en texte brut

Aficherles messages suvisen:  [Rovse
Groupe de discussion

*

en-téles chagque fois

|l elecharger

Marquer lous les messages comme lus en quiliant un groupe de discussion

Palices

A

Cliquez ici pour madifier les polices etle codage par défaut ublisés lors de s
ecture des messages

Polices

| | Paramétres intemationauwx:

Annuler I Appliques I

20)Dans l'onglet Confirmation de lecture

* Dans la rubrique Demande de confirmation de lecture

o Désactivez " Demander >>.envoyés "

* Dans la rubrique envoi de confirmation de lecture
o Activez " Me demander.>> lecture "

* Appliquer

Demande de confirmation de lecture

Utilisez cette option pour vérifier qu'un message a été lu par son destinataire

| Bemander une

lecture pour tous. envoyés
Envoi de confimation de lecture
Ne jamsis envoyer de confimation de lecture
o |a Me demapder avant d'envoyer une confirmation de lecture |

flusion et que mon

Les regus de sécurité vous permetient de vérifier qu'un message signé
@ numéiquement ne contentpas d'erreur de sécurté otest apparu 3 Técian
du destinataire.

‘ Toujours envoyer une confimation de lecture

4 Options
Signatures | | Avancé
Général | Lecture | Message

Regus de sécuiité.

=  Enregistrer.>>..éléments envoyés
= Répondre.>>..origine "
o Désactivez les autres cases

21) Dans l'onglet Envoi | Gpron |
° Dans Ia rubnque Env0| } Signaturas | Orhographe | Conn Avancé }

o Activez |eS CaseS ‘ Gérl_élal_ ! Lt_aclurg_ | Fjunljrm_ahona_dg_ Isclu_rs Ma_ssqga ‘

} Envai }

| |

- ragisirar les messages envoyss dans le dossier Eléments smvoyés

Envoyer les messages mmédistement

Plagerles personnes sweguslies | si rapondu irois fois dans man camet
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* Dans la rubrique format d'envoi du courrier |
o Activez HTML

T _ HTHL | Pararétres HTML . i Paramélies de lexls bul .

» dans la rubrique Format d'envoi des
messages de groupes de discussion
o Activez Texte brut

* Appliquer L

[ QK Annuler ]I Appliquer I

22) Dans l'onglet Orthographe

* Dans la rubrique Paramétres
= Activez les cases Toujours vérifier >> 'envoi
= \érifier >> au cours de la frappe
= Vérifier >> actuelle

* Dans la rubrique Lors de la vérification de I'orthographe, toujours ignorer

Mgts en MAJUSCULES |
| Mots avec des chiffres '
e[ce':::m;nehr!dﬂ réponse ou dun transfert

o Appliquez | ' - =1l
| I | |
23) Ne rien modifier dans les autres onglets r— p— : = - |
° OK ‘ (Général Lecture [ _ Confirmations de lecture l Envoi | Message ‘
| Othogaphe || Comemon | [ Avarce |
‘{ Accés 3 distance J

CREATION D'UN MESSAGE

NOTA: Afin de ne pas étre perturbé lors de la rédaction de plusieurs message, il est conseillé
de travailler en mode " Hors connexion " ( le logiciel est programmer déconnecté par
défaut )

24) Ouvrez 'onglet Accueil
» Cliquez sur " Message électronique "

E O e R o e |
M9 1} = Nouveasu message — [-t-s_“‘
ﬂ 1e3shg imidtet  Options Barre d'onglets d'options Ld ‘
L-_-J Caltor -2 -8 Sz iEe (i jendre um fchier L ""f -gf ! v ‘
Dossiers Coter %l AN B R T | B . | Noder virer R b
Barre Jo{:ti?s de t'e’;ne/ - bt = v 7 s roms -
- t - tH > & A Adresse du destinataire

Résumé du message

\

|

|

Message jMessage Eléments i o |
electroniquefl photo e in / |
Lien d'activation / désactivation d'autres champs ‘

' |

\

|

Bouton d'envoi

Volet destiné au message
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25)Cliquez sur le lien Afficher les champs Cc et Cci

M : el . I
o | A
Ohjet Afficher les champs Ce et Col
Ervoyer

a1 | A Destinataire (s)
b g cc. Destinataire (s) en copie
ci.  Destinataire (s) en copie cachée

|

|

\

|

|

|

\

|

} — brut : 6 i les moms
\

|

|

|

} Objet Masquer Cc et Cc
|

- )

26) Remplissez les champs
« " A"==>Tapez |'adresse Mail de votre poste poste ?? .montlhery@free.fr ( en
minuscule sans accent ni espace ) e ——————

* Objet ==> Taper le texte " Essai a moi méme "

... I postel 2 rr'n:}

K ‘

i ‘
C-b;e'.l Es=zai a r"'lr:.i‘
Essai 1 & nmoi r‘nér‘nei P}

L -

* Dans le volet de message
* Tapez le texte " Essai 1 a moi méme "
* Cliquez sur " Envoyer "

‘:m.'cn','ez un message electromgue, il est
ns volre dossier Boite d'envol |l sera envaye
‘C\I S QUS VOUS SNvVoyez ou recevez des

|
|
* Cliquez sur " OK " dans le message | \
|
\
|

‘ﬁche: ce message

|
D |
27) Cliquez sur le dossier " Boite d'envoi "
******* e
Filtres Essai & moi méme
# Free [postel 2. montlhe.. r_.ﬂr’q e '\'in”-e'a"f LA
postel2.montihery@free.fr;

Brouillans

Eléments envoyes

Courner indésirable

Expéditeur + Objet du message Texte du message

Eléments supprimés

|
+ Votre message apparait }
|
|
\

Essai 1 a moi méme
Y \

Baite d'envol

NOTA : Attention, le message est toujours dans votre ordinateur et non dans la boite a lettre du
destinataire
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ENVOI D'UN MESSAGE

[ e )
(7]
3| [
-~ I

|
|
28) Dans la barre des raccourcis |
* Développez le bouton Outils }

+ Développez le bouton Envoyer / Recevoir |

» Cliquez sur votre compte }

|

|

\

1

| Envoye ravailler hors
|Recevol connexion

"M ontihery) (compte par défaut)

'—l_‘ Tous les comptes de messagerie

'71. Tout mettre a jour

29) Tapez votre mot de passe
* Pour le club Ne pas activer la case " Mémoriser le mot de passe "
« OK

r N
Ouverture de session - Free (postel2.montihery) ﬁ

?” Entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe
poUr C& Serveur.

Quverture de session

Serveur : pop free fr

Nom d'utilisateur : poste12 montlhery

Mot de passe: | esssees

émonser le mot de passe

Ne pas activer [ OK ]I Annuler ]
A

NOTA : Le message, stocke dans la Boite d'envoi, est envoyé dans la boite a lettre du
destinataire. Une copie de ce message est placée dans le dossier " Eléments envoyés "

B
Filtres o Claudde Larderel [caue Jeretiforangefr] Ajouter aux contects
prstel 2 mantbergiresfe
s et it ey, R Essai de courrier Windows mail

Dite de rdception (1 Essal 1

Lidivierias erinyts

\
\
\
\
\
‘ Brauilkans
}
1

30) Dans la barre des raccourcis

. EnvoyeiLITravaiIler hors Se
» Développez le bouton Envoyer / Recevoir 3 Rechercher ~ | [Recevoi ] connexion | connecter

* Cliques sur votre compte

— Free (postelz.montl_hgr*,fj (compte par défaut)

Tous les comptes de messagerie

5—7 Tout mettre a jour
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31) Ouvrez I'onglet Affichage

32) Dans la rubrique Volet de lecture

WINDOWS 10 -1903 ==> INITIATION CYCLE 1
COURS 14 -2 ==> WINDOWS LIVE MAIL 2012

DISPOSITION DES VOLETS DE LA BOITE DE MESSAGERIE

Suppression de l'affichage du volet calendrier

Cliquez sur l'onglet Volet calendrier

. 7‘ s | 7_| L | [ _|Filtres E]

Liste de Volet;E Volet  Affichage | [ Raccourds compads |||

* | messages ~|lecture]Jcalendrier compact

| |

| |

| |

\

Sélectionnez Au bas >> messages } 5] ANpite de la liste de messages |
] \

| |

| |

| |

Appliquel" I | En dessous de la liste de messages |
[[C] Désactive

v | afficher l'en-téte du message dans le volet de lecture

\
‘ |
‘ |
| |
‘ VSRS b yaniA b
\ Volet de |
‘ ; liste des messages |
Entéte du |
\ Volet de liste
message — , " \
Volet d T &
} dc;:sie.:: des messages Volet des | Entéte du message |
| dossiers ‘
| Volet de lecture Volet de lecture |
| des messages des messages |
| Volet des L g Voletdes \
| raccourcis ] raccourcis ‘
a - ‘

-

Sélectionnez Sélectionner

33) Développez Liste de message [ iy e —— 7
Deggore I o Ea—
\

\
. : \ T |
automatiquement ' affichage S | (.
. Apphquer | rles | Convers, l Liste de_lvolet de Volet Affichage | [ |mace]
| e - messaged ~Jecture ~ calendner compact |
| o I ISeIemonner automatiquement I'affichage I b |
34) Envoyez un message a lI'animateur R G R
] Dans Ie Champ A Message Insérer Options ‘
o Tapez son adresse de messagerie poste1.montlhery@free.fr | [} = " o[-
Coller B 7 U abe X. X* &

Dans le champ objet

o Tapez le texte Essai d'envoi a I'animateur
Dans le volet de messagerie

o Tapez le message Bonjour et votre nom
Cliquez sur Envoyer

Presse-papiers Police

=l

Envoyer
A

Page 8/ 15 Larderet Claude 02/10/2020



WINDOWS 10 -1903 ==> INITIATION CYCLE 1
COURS 14 -2 ==> WINDOWS LIVE MAIL 2012

SUPPRESSION DE MESSAGE

35) Dans la boite de réception
* Sélectionnez le message que vous vous étre envoyé
* Clic droit / Supprimer

NOTA : Le message est supprimé de la boite de réception et placé dans le dossier " Messages

H £4 n
supprimeés" 1
Free ([postel2.montlhe.. ' @ P De Objet
Boite de réception _cigo8 larderet Essai a moi méme

Brouillons

\

\ |

\ \

| \

‘ Eléments envayés ‘

‘ Courrier indésirable ‘
|

LI Elements supprimes x|

SUPPRESSION DEFINITIVE DE MESSAGE

36) Sélectionnez le dossier Messages supprimés
* Cliquez sur la croix de vidage du dossier
* Acceptez |la suppression

e e S S s s 1
a Free (posteZ22.montlhery) Windows Live Meil
Boite de réception . Woulez-vous vraiment supoimer défntvement le
! A De | | comtenu du dossier Elements suppiimes F

C1G48 LARDERET

Eléments envoyés

Cournier indésirable

i N
Messages supprimes m =

[C—TTT— @

\
\
} Brouillons
\
\
\

NOTA : Par cette méthode tous les messages contenu dans ce dossier seront définitivement
perdu.
Si vous désirez supprimer qu'un seul message, il faudra le sélectionner et cliquer droit /
supprimer

NOTA: Pensez & supprimer les messages se trouvant dans le dossier Eléments envoyés

LE CARNET D'ADRESSES ( Les contacts)

37) Dans le volet des raccourcis ( en bas a gauche)

[ )& Calendrier |

| =
=]

|
* Cliquez sur " Contact" | Tl fmrs }
|
|

| * Groupes de discussion

.1 = —

) -

* Cliquez le bouton " Contact '

Contact fcatégorie Eléments | Supprimer

-

Mouveau
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38) Dans la rubrique Ajout rapide ==> Remplissez les champs

* Dans le champ Prénom

o Tapez le N° de l'ordinateur

* Dans le champ Nom
o Tapez votre nom en majuscules

* Dans le champ Adresse de messagerie perso
o Tapez I'adresse Mail de votre ordinateur

* Cliquez sur Ajouter aux contacts

&= vb | cig48 TROUVE
Tous | tacts (1 :‘J - ‘
‘ cig48 TROUVE
€ig49 GUERIN Personnel ‘
‘ €ig50 ROUILLON : cig48 TROUVE ‘
‘ ig51 TASSERIE M poste22.montlery@free.fr ‘
‘ cig52 CLEMENT Modifier ce contact
‘ €ig53 CARVALE ‘
Cig54 TASSERIE J ‘
‘ cig55 ANFRAY ‘
‘ Cig56 PARAULT
L €ig57 HAMONIC J

CHANGEMENT DE L’ORDRE D’AFFICHAGE

40) Dans le bloc Affichage

~ . [Be==ss e || o ——— T
* Développez trier par | IEEG—— dgTRONE |
ig49 GUERIN
z . . ‘ e 4 Trier parﬂ il [fg ‘
e Sélectionnez Prénom | i T i e Cig50 ROUILLON |
‘ Afficher sous fporte cia51 TASSERIE M ‘
forme de ~ Nom |- . 3

‘ e T ¢ig52 CLEMENT ‘
| chage g |
| |
\ \
TR . ANFRAY Ggss |

CARVALF cig53
v - ‘9 = &4 Trier paﬂ e ! ! i ‘
+ Sélectionnez Nom | : = o | @ == - CLEMENT cigs2 |
} et Y o | GUERIN cigés }

Affichage HAMONIC cig57
[———— _

+ Comparez les deux affichages

SAUVEGARDE DU CARNET D'ADRESSES
41) Dans le bloc Outils g ol

| =
+ Développez Exporter = _'!w'ﬂ | 1Al [ 1)
o Exporter/ " Valeurs séparées >> VA [25] | valeurs séparées par des virgules fCSV) |

[85] Carte de visite (.VCF) |

% EEO9ts WA & -
42) Cliquez Sur parcourir } Enregistrez le fichier exporté sous :
\
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43) Sélectionnez le répertoire Documents
* Créez un nouveau dossier Carnet d'adresses
44) Dans le dossier Carnet d'adresses

/! Enregistrer sous

< v A > CePC > Documents »

Organiser v Nouveau dossier

| |
| |
| |
o o | Calendrierxls »  Nom Modifiéle |
* Donnez un nom au fichier Initiation 1A 2020 | Carmet ot o
* EnregiStrer } Nom duflchier:l Initiation 1 A ZDZC“ ‘
‘ Type: Valeurs séparées par des virgules (*.CSV) }
\ [ Eegtier ]| | Annuier | ||
e =]
45) Cliquez sur Suivant
46) Activez les champs B sectionnez tes champs 5 exporter 7‘
* Nom
, \ . \
* Adresse de messagerie \ L1 Prénom \
| [] Nem ‘
. Dé tivez t | tr ham | [] Deuxiéme prénom ‘
ésactivez tous les autres champs | i |
. ‘ [] Pseudo |
* Terminer } [7] Adresse de messagerie
| [_] Rue (domicile) }
[— C Ville(domick} _
SUPPRESSION DU CARNET D'ADRESSES
47) Dans le volet des dossiers Contacts
+ Sélectionnez le dossier Tous les contacts | [ewwwems 9] aContacls |

¢ Dans le volet des adresses

o Sélectionnez toutes les adresses ( Ctrl A) ‘L

* Cliquez sur la commande Supprimer

o Acceptez la suppression en cliquant sur OK

48) Dans la barre des menus

* Deéveloppez Importer

* Valeur séparées >> CSV

| - B
‘ rie =] =L, |k Exporter ~ 2
‘ 1 1 : ]
LL | Annuaires
| Affichage § B Se [ Sélectionnez un fichier & importer :
b L e AR RN eininy connecter
‘ [E5] Wvaleurs séparées par des virgules {.CSVI ] | Parcourir..

= " rn @8 carnet d'adresses Windows [\WAB)
* Cliquez sur " Parcourir e
[@5] Carte de visite [[VCF)
L [B5] Carnet d'adresses de I'utilisateur Windows actuel
’7(— L » CePC > Documents » Carnet d'adresses

49) Dans le dossier Carnet d'adresses

+ Sélectionnez le fichier Initiation 1A 2020 .csv

«  Ouvrir

Organiser v Nouveau dossier

\
\
| Calendrierxis ®  Nom Modifié Ie|
} Carnet d'adre - ‘
QTR oo E— N
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50) Cliquez sur Suivant

ar
I
|
|
|
|
|
|

* Terminer

51) Revenez a l'affichage du courrier

— T

=]

TR . |

- Dans le volets des raccourcis | ' < |

i ' i i c

« Cliquez sur le lien Courrier | L Contacts |
| B FluxRss ‘

| |

| # Groupes de discussion

L - _

LES PIECES JOINTES

NOTA : Les piéces jointes sont des fichiers joints au courrier électronique.

» Ces fichiers peuvent étre des fichiers texte ( doc, odt, pdf, txt ) des fichiers audio ( wav,
mp3 ) des photos ( jpg ) des fichiers vidéo ( avi, mpeg ).

* Chaque piéece jointe doit étre de taille réduite ( <1 Mo ) et I'envoi du message y compris
les piéces ne doivent pas dépasser la capacité de la boite de réception du destinataire (<
5Mo)

* |l faut que les piéces jointes doivent pouvoir étre lues par tous le monde c'est a dire
gu'elles doivent étres dans un format standard.( pdf, jpg, avi, jpeg ). Ces formats sont lus
pas la plus pas des ordinateurs

+ Evitez les extension doc, odt ( si le destinataire ne posséde pas la derniére version du
logiciel, il ne pourra pas lire ce fichier )

52) Dans le dossier Mes documents
* Créez un nouveau fichier document texte
*  Nommez-le " Document pour piéce jointe .txt "

e e . Actualiser
Présentation Microscft Office PowerPoint

=1 Deocument Microsaft Office Publisher

\

\

‘ -

| Document pour piéce jointe.txt - I Document texte '

‘. = Feuwlle Bicroso Tice Bl
\

\

Coller le racgurc
Annuler la g

{ Dossier compressé Partager 3

ilj Porte-documents

53) Dans le courrier électronique

N R —————————————————————

== _| -

\
\
Message Message Eléments o |
\
\
\

\
\
e Ouvrez un nouveau message }
\
| électronique photo =
\

Mouveau

JE N E  E—E——
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54) Cliquez sur A->
+ Sélectionnez I'adresse mail de I'animateur
* Cliquez sur A->

« OK
F— ]
| (57 HAMONIC ‘
‘ g 1 ‘
B u
| : s) | A. |cigs8 IARDERET:| |
‘ Presse-papiers Police == o ‘
} A I > L -» cighi LARDERET: e Erwvoyer . }
> E :

‘ Envoyer = Objet ‘
| 2 |
\ Objet oK ‘
l

55) Dans l'onglet Message

* Remplissez les champs
o Message = Bonne réception
o Objet = Piece jointe

» Cliquez sur " Joindre un fichier "

56) Dans le dossier Piéces pour cours }
» Sélectionnez le fichier Koala .jpg | & Ciblejpg

\

\

«  Ouvrir

|
|
| Koala,jpg }
&f logojpg |

NOTA : Le fichier ont été joint au message ( vous ne pouvez pas joindre un dossier. Pour cela il
vous faudra compresser le dossier en zip ou rar )

Ajouter une photo dans le texte

57) Apres le texte Bonne réception
* Créez une ligne vide ( Entrée)

58) Dans l'onglet Insérer }nsére_r| — 7‘
A= | ] == |

* Cliquez sur la commande " Une seule photo "

‘Inature Ligne Albumf Une seule Lier‘
horizontale photo photo h}fper‘tz‘

‘ Photo ‘

59) Dans le dossier Piéces pour cours

+ Sélectionnez I'image Koala . Jpg
*  Ouvrir
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NOTA : La photo n'a pas été ajoutée comme piéce jointe mais comme décoration

60) Si vous désirez envoyer immeédiatement le message

61) Si vous ne désirez pas envoyer immeédiatement le message
* Cliquez sur I'icobne Enregistrer
* Cliquez sur le bouton OK de la fenétre d'information
* Fermez la fenétre

\ " — - o

‘ = g ! s = | ple{'.EJ{}lntE cssage cnrcgistie : ‘
‘ — = 0 La mazsage A d enegsta dans vate dossier Braullons. | ‘
| Message Insérer Options Bt s i e s ‘
\ y— = |
| i = Ee— \

| rives 1
Free (poste12.montlhe t oA Objet
Boite de réception u [4cig58 LARDERET  Piéce jointe

\
NOTA: Le message est stocké dans le dossier Brouillon | Mgy
| couneringsirable Piéce jointe
Eléments supprimés <ig58 larderet
} Boite d'envoi A cig58 LARDERET;
R Gl i |

Brouillons |

62) Fermez la fenétre
63) Ouvrez \Windows live mall
* Ouvrez le message du dossier Brouillon
* Cliquez sur le bouton Envoyer ( le dossier est maintenant dans la boite d'envoi )

-r—————
‘ Filtres
‘ Free (postel2.montlhe 2@ A Qb ]
‘ Boite de réception I ® [TcigS8 LARDERET  Piéce ol P
‘ Brouillons Crrmcng -
‘ Eléments ‘--mf-ml gt
Courrier indésirable JOIﬂtE‘
| rTAeT—e—. . e 2 |
NOTA: Vérifiez si vous étes bien connecté
me——— 2
l‘ \‘
+ Développez Outils B3 conne

| -] connecter ‘

| &

Envoyer/ Travailler hors‘
Recevoir~ connexion

\
\
\
* Cliquez sur le bouton " Envoyer / Recevoir " }
\
\

4o |

NOTA : L'animateur vérifiera la réception des messages. Il enverra ensuite a tous les
participants un message ( Objet = Envoi de I'animateur, Texte = On vas apprendre a
enregistrer le message ) avec la piéce jointe Raccordement ordinateur. pdf

64) Réceptionnez le message de I'animateur
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65) Vérifiez si vous étes bien connecté
* Cliquez sur le bouton " Envoyer / Recevoir "

ENREGISTREMENT COMPLET D'UN MESSAGE

66) Dans le dossier Documents ==> Créez le dossier Mes Mails

67) Création d’un lien dans la barre d'outils
» Développez Personnaliser >>>rapide
* Activez la rubrique Enregistrer en tant que fichier

-r———  —— " " —— Yy ]
| : |
3| G5 Eléments envoyés - Windows Live Mz ST ;__—[ =il- |
} E ;{iﬁ:uonrmliacrIahancd'outllsﬂué: rapic D’ _‘ :l_ &r_j‘lv BOT’CE d{}
= ¥ | MNouveau
} = h I Enregistrer en tant qU!fiC""iﬂl memlle- /| Enregistrer en tant que fichier "-l".ECUeH DUSHE!S ‘
_Message M'% Supprimer ‘
P e ——— T T R SRR —
68) Cliquez sur le raccourcis " Enregistrer en tant que fichier "
69) Ouvrez le dossier Mes Mails
* Cliquez sur le bouton " Enregistrer "
777777777777777777777777777777777777777777777 1

B MacidAane

\
\
|
Mes Mails Envoi de I'animateur.eml }
\
|
|

ENREGISTREMENT D'UNE IMAGE

70) Dans le message "Envoi de l'animateur |
cig58 larderet
cig58 LARDERET;

\

\

* Cliquez droit sur I'image |
« Enregistrer sous } X

\

\

|

\

\

\

01-2012 ‘
_raccordem ‘
ent_ordin... ‘
\

\

Enregistrer sous...
Tout enregistrer... J

On vas appren

* Placez-la dans le dossier " Mes Mails "

71) Fermez toutes les fenétres
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