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PARAMETRER LA MESSAGERIE

SOUS OUTLOOK 2003
N /

Résumeé

Ce document vous indigue comment paramétrer votre messagerie sous Microsoft Outlook 2003.

Vous pourrez notamment, créer, modifier ou supprimer votre compte de messagerie NordNet et utiliser les
principales fonctionnalités de ce logiciel de messagerie, comme par exemple créer une regle de messagerie
pour filtrer les spams ou insérer une signature dans un mail.
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A - Ajouter un compte de messagerie.

Vous souhaitez ajouter un compte de messagerie Nordnet sur votre Outlook 2003, en plus des comptes
existant, ou le paramétrer pour la premiére fois. Pour cela :

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4).

Outils Microsoft Office »
Microsoft OFfice Access 2003
Microsoft: Office Excel 2003
Microsaft Office InfoPath 2003

@ Microsoft: Office PowerPoint 2003
]E Microsoft: Office Publisher 2003

s les programmes My 2 E Microsoft Office Waord 2003

Fermer la session @ Arréter

gimons

Figure 1

Etape 2 : Cliquez sur "Ouitils" (1), puis sur "Comptes de messagerie..."(2).

! Fichier Edition  Affichage  Atteindre
@Snaglt | window
EljﬂNogveau - & SpRechercher

Rechercher 3
| [ carnet dadresses. .. Chrl+Maj+E
Mettoyver la boite aux lettres, ..

Dossiers Favoris @ vider le dossier « Eléments supprimés »

[ 7 Boite de réception Formulaires »

[ Eléments envayés Macro 4

omptes de messagerie, o 2

Personnaliser ...

Tous les dossiers Courrier

(I 25} Dassiers personnels
[ 7 Boite de réception

[ 3 Boite d'envoi Options...

Figure 2

Etape 3 : Sélectionnez "ajouter un compte de messagerie" (1).
Puis cliquez sur le bouton Suivant (2).

Comptes de messagerie 5[

Cet Assistant permet de modifier les comptes de messagerie et les annuaires
utilisés par Outlook.

Messagerk
& Ajouker un nouveau compte de messageriz ) 1

" afficher ou modifier les comptes de messagerie casua ts

Annuaire

€ ajouter un nouvel annuaire ou carnet d'adresses

© afficher ou modffier les annuaires ou les carnets d'adresses existants

PRSP - P | Capmer

Etape 4 : Dans la fenétre "Paramétres de messagerie Internet" :
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e Saisissez votre nom (1) et adresse e-mail (2).

e Vérifiez que votre nom d'utilisateur apparait correctement (3),

e Saisissez votre mot de passe de messagerie (4).

e Dans la partie "Informations sur le serveur”, au niveau du champ "serveur de courrier entrant”,
saisissez "pop3.nordnet.fr* (5).

e Dans la partie "Informations sur le serveur", au niveau du champ "serveur de courrier sortant”,
saisissez "smtp.nordnet.fr" (6).

e Enfin, cliquez sur le bouton Suivant (7).

Comptes de messagerie ﬂ

Paramétres de messagerie Internet {POP3)
Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagerie fonctionne,

Informations sur l'utilisateur Informations sur le serveur

Yotre nom lean Dupongd 1 Serveur de courtier entrant (FOP3) : oop3.nordnet. fro 5
Adresse de messagerie | Chond@nomdedomaine x> 2 Serveur de courtier sortant (SMTPY i femtp,nordnet.fr)6
Informations d'ouverture de session Tester les paramétres

Mom d'utilisateur : ﬂﬁm. 3 Lorsque vous avez Fourni les informations demandées

4 |'Bcran, testez votre compte en cliguant sur e

Mot de passe : - 4 bouton ci-dessous {connexion réseau requise).

V' Mémariser le mot de passe
Tester les paramétres du compte, ..

[ 5 connectsr & laide de
l'authentification par mot de passe

rp———: Parammétres supplémentaires. .,
sEcurisé (SPA) B

< Précédent Annuler

Figure 4
Etape 5 : Cliquez sur Terminer pour fermer cette fenétre.

Votre compte de messagerie est maintenant ajouté.
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B - Modifier un compte de messagerie

Vous souhaitez modifier un compte de messagerie Nordnet sur votre Outlook 2003. Pour cela :

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf : Figurel )

Etape 2 : Cliquez sur "Ouitils" (1), puis sur "Comptes de messagerie..."(2). (cf : Figure2 )

Etape 3 : Sélectionnez "afficher ou modifier les comptes de messagerie existant” (1), puis cliquez sur le
bouton Suivant (2).

Comptes de messagerie ﬂ

Cet Assistant permet de modifier les comptes de gerie et les ires
utilisés par Outlook.

Messagerie

[ Ajouter un nouveau compte de messagerie
% afficher ou modifier les comptes de messagerie existants 1

Annuaire

= ajouter un nouvel annuaire ou carnet d'adresses

7 afficher ou modifier les annuares ou les carnets d'adresses existants

=y

i

= Précedent IE Suivant = i Fermer

Figure 5

Etape 4 : Sélectionnez le compte de messagerie que vous souhaitez modifier (1), puis cliquez sur le bouton
Modifier... (2).

Comples de messagerie ﬂ

Comptes de messagerie
Sélectionnez un compte pour modifier ses paramétres ou le supprimer,

Cutlook traite le courrier de ces comptes dans I'ordre suivant :

T e ' 2
<\‘_'_) 1 POPJSMTP (Par defaut)

Ajouter...

SUpprimer
Par defaut
Manter;

Descendre

EEERE

Remettre le nouveau courrier & l'emplacement suivant
Dossiers personnels j Mouveau fichier de données Outlook,.. |

<Précédent| Terminer I Arinuler

Figure 6

Etape 5 : Dans la fenétre "Parametres de messagerie Internet" :
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courrier sortant (6).

Toutes ces informations doivent étre saisies en minuscule.

e Le mot de passe apparait de fagon crypté sous forme d'étoiles.
e Pour valider les maodifications, cliquez sur le bouton Suivant (7).

Paramétres de messagerie Internet (POP3)

Comptes de messagerie

Chacun de ces paramétres est obligataire pour que votre compte de messagetie Fonctionne.

Vous pouvez modifier vos nom et prénom s'affichant lors de I'envoi d'un e-mail (1),
Votre adresse de messagerie (2),
Le nom d'utilisateur (3)

Le mot de passe (4).

Dans la partie "Information sur le serveur"”, vous pouvez modifier le serveur de courrier entrant (5) et de

Informations sur l'utilisateur
upory
Adresse de messagetie 1] jdupant@nardnet, Fr 2

Informations d'ouverture de session

TE
>

¥ mémariser le mot de passe

‘otre nom

Mom d'utilisateur :

Mot de passe :

[ S connecter 4 laide de
['authentification par mok de passe
securise (SPA)

Informations sur le serveur

Serveur de courrier entrant (POP3) op3.n0rdnet.fr 5
Serveur de caurrier sorkant (SMTPY : st nordret.Fr 36

Tester les paramétres
Lorsque vous avez fourni les informations demandées

4 ['Bcran, testez votre compte en cliquank sur le
bouton ci-dessous {connexion réseau requise).

Tester les paramétres du compte. ..

Paramétres supplémentaires. ..

7

< Précédent E Suivant = ﬂ

Annuler

Figure 7

B Note: Le serveur de courrier entrant de Nordnet est : pop3.nordnet.fr
Le serveur de courrier sortant de Nordnet est : smtp.nordnet.fr

Etape 6 : Cliquez sur le bouton Terminer.

Messagerie

Version 5.0
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C - Utiliser un compte de messagerie chez un autre opérateur

Si vous souhaitez envoyer et recevoir des messages sur autre connexion que celle de NordNet, vous devez
configurer votre compte de messagerie en utilisant le serveur SMTP authentifié de NordNet.
Etape 1 : Modifier le compte auquel vous souhaitez accéder (Cf. : B - Modifier un compte de messagerie).

Etape 2 : Dans le champ "Serveur de courrier sortant "(1) saisissez smtp-auth.nordnet.fr, puis cliquez sur

Paramétres supplémentaires (2).

Comptes de messagerie

Paramétres de messagerie Internet (POP3)

Informations sur I'utilisateur

Wobre nom : |Jean Dupont

Adresse de messagerie |j.dupont@nordnet.Fr

Informations d'ouverture de session

Mom d'utilisateur |j.du|:unnt

Mok de passe |******

Mémoriser le mot de passe

[[]5e connecter 4 laide de
|'authentification par mok de passe
sECUrisE (SPA)

Messagerie

Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que vatre compte de messagerie fonctionne,

Informations sur le serveur

X

Serveur de courrier entrant (POP3) : |pnp3.nordnet.Fr

Servedr de courrier sorkant (SMTP) @ Ismtp-auth.nordnet.l’r

|1

Tester les paramétres

Lorsque wous avez Fourni les informations demandées

4 l'écran, testez vobre compte en cliguant sur le
baukan ci-dessous {connexion réseau requise).

[ Tester les paramétres du compte. .. ]

2
Fﬁ@étres supplément.@

[<Précédent ” Suivant = ] [ Annuler ]

Figure 8
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Etape 3 : Dans l'onglet Serveur sortant (1) :

Cochez l'option "Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification" (2).
Cochez l'option "Se connecter a l'aide de " (3).

Dans le champ "Nom d'utilisateur” (4), saisissez votre adresse e-mail (login+@nordnet.fr).
Puis saisissez votre mot de passe de messagerie (5).

Enfin cliquez sur l'onglet Options avancées (6).

Parametres de messagerie Internet El

Général | Serveur sorkant IConnexion Options avancées 7

2u:|n serveur sartant (SMTP) requiert une authentification

(O Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de courrier entrant
3 QSB connecter A aide de

Mom d'utilisateur : |j.dupont@nordnet.fr |4
Mot de passe ; [otedobskek | 5

6 ll émoriser le mot de passe

[]5e connecter & l'aide de I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

(O 5e connecter au serveur de courrier entrant avant d'envover le courrier

I 0K, l [ annuler

Figure 9

Etape 1 : Dans le champ "Serveur sortant (SMTP)" (1) saisissez 587, puis OK (2) et enfin cliquez sur le
bouton Fermer .

Parametres de messagerie Internet El

Général | Serveur sorkant Connexion| Options avancées |

Muréros des ports du serveur

Serveur entrant (POP3) 110 Par défaut

[ e serveur nécessite une connexion cryptée (S5L)

Serveur sorkant (SMTP) : 1

[] Ce serveur nécessite une connexion cryptée (550
Célais du serveur
Court = Long 1 minute
Remise

[ Laisser un exemplaire des messages sur le serveur

Supprimer du serveur aprés I:I

SUpPHmer du serveur aprés avoir ébé supprimé du dossier Eléments supprimés

2 x -
- | MnJIer

Figure 10
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D - Supprimer un compte de messagerie

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf : Eigure 1)

Etape 2 : Cliquez sur "Ouitils" (1), puis sur "Comptes de messagerie..."(2). (cf : Figure 2)

Etape 3 : Sélectionnez "afficher ou modifier les comptes de messagerie existant" (1), puis cliquez sur le
bouton Suivant (2) (cf Figure 5).

Etape 4 : Sélectionnez le compte de messagerie que vous souhaitez supprimer (1), puis cliquez sur le bouton
Supprimer... (2).

Comptes de messagerie 1[

Comples de messagerie
Sélectionnez un compte pour modifier ses paramétres ou le supprimer,

Qutlook traite le courrier de ces comptes dans l'ordre suivant

| Tvpe | Modifier. .. |
POPJSMTP (Par défaut)
Ajouter. .. |
2

]

Far defaut |

IMonter |

Descendre |

Remettre le nouveau courrier 3 'emplacement suivant

Dossiers personnels j Mouveau fichier de données Outlook, .. |

<Précédent| Terminer I Annuler

Figure 11

Etape 5 : Cliquez sur le bouton Oui (1) pour confirmer la suppression du compte de messagerie.

Gestionnaire de comptes El

\.‘i) Etes-wous siir de vwouloir supprimer le compte 'pop3.nordnet. fr' 7

i Maon |

Figure 12

Votre compte de messagerie est maintenant supprimé.

Version 5.0 Fiche Pratique P1012 8
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E - Activer la copie des messages sur le serveur.

Vous souhaitez consulter vos messages sur plusieurs ordinateurs. Par défaut les messages que vous
téléchargés, sont supprimés du serveur. Il est donc nécessaire de laisser une copie de vos messages sur le
serveur, pour les rendre disponible sur n'importe qu'elle machine.

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf. : Figure 1)

Etape 2 : Cliquez sur "Outils" (1), puis sur "Comptes de messagerie..." (2).

Outlook Aujourd’hui - Microsoft Outlook

Eichier  Edition  Affichage  Atteindre
S snaglt (&' | window -
SMouveau - | Sh ?pRecIJercher

1 Rechercher »

Ll Carnet d'adresses... ChrlH+Maj+B

Mettover la boite aux lettres, .,

—r {a] Wider le dossier « Elments supprimés »

L7 Baite de réception Earmulaires b

= .
L= Elérments ervoyés Macro L4

ornptes de messageris, o 2

Personnaliser. ..

Tous les dossiers Courriar

=] @ Diossiers personnels
[ Buoite de réception

L[| Baite d'envoi Options. ..

Figure 13

Etape 3 : Sélectionnez "afficher ou modifier les comptes de messagerie existant" (1), puis cliquez sur le
bouton Suivant (2) (cf Eigure 5).

Etape 4 : Sélectionnez le compte de messagerie que vous souhaitez modifier (1), puis cliquez sur le bouton
Modifier... (2) (cf. : Eigure 6 ).

Etape 5 : Cliquez sur le bouton Paramétres supplémentaires...

Comptes de messagerie 1[

Paramétres de messagerie Internet (POP3)
Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagetie fonctionne,

Informations sur l'utilisateur Informations sur le serveur

Wotre nom IDupont Serveur de courrier entrant (POP3) : IpopS.nordnet.fr
Adresse de messagerie deupont@nordnet.Fr Serveur de courrier sorkant (SMTR) : Ismtp.nordnet.Fr

Informations d'ouverture de session Tester les paramétres

Mom d'utilisateur : deupont Lorsque vous avez fourni les informations demandées

4 ['Bcran, testez votre compte en cliquank sur le
Mot de passe : I******** bouton ci-dessous {connexion réseau requise).

W Mémariser le mot de passe
Tester les paramétres du compte. .. |

[ S connecter 4 laide de

l'authentification par mok de passe f p —"'-:- |
2 arametres supplémentaires. .,
securise (SPA) PR

< Précédent I Suivant > I Annuler

Figure 14
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Etape 6 : Cliquez sur I'onglet "Options avancées".

Paramétres de messagerie Internet x|
General |Serveur sortantl Connexion

Compte de messagerie
Tapez le nom & l'aide dugquel vous soubaitez Faire référence
& ce compte, Par exemple ; « Travail » ou « Microsoft Mail
Server =

pop3.nordnet. fr

Autres informations ukilisateur

Organisation |

Répondre au courrier : I

[o]4 I Annuler |

Figure 15

Etape 7 : Cochez la case "Laissez un exemplaire des messages sur le serveur” (1), puis cochez "Supprimez
du serveur aprés 5 jours" (2).
Puis, cliquez sur Ok (3)

Paramétres de messagerie Internet x|

Général I Serveur sorkant I Connexion  @pLions avancees |

Muméros des ports du serveur

Serveur entrant (POP3) 110 Par défaut |

[ e serveur nécessite une connexion cryptée (5507

Serveur sorkant (SMTR) I 25

[ e serveur nécessite une connexion cryptée (5507

Délais du serveur

Court = F————— Llong 1 minute

Remise

Laisser un exemplaire des messages sur |z sery 1

v Supprimer du serveur aprés |5 3: jour: 2

™ Supprimer du serveur aprés avoir été supprimé du dossier Eléments supprimés

=2

e
—]
o amuer |

Figure 16

B Note : Sivous le souhaitez, vous pouvez modifier le nombre de jours de délai pour supprimer les
messages du serveur (2).
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Etape 8 : Cliquez sur le bouton Suivant

Comptes de messagerie ﬂ

Paramétres de messagerie Internet {POP3)
Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagerie Fonctionne,

Informations sur I'utilisateur Informations sur le serveur

‘otre morm ¢ IDupont Serveur de courrier entrant (POP3) : IpopS.nordnet.Fr
Adresse de messagerie : deupont@nordnet.Fr Serveur de courrier sorkant (SMTP) ¢ Ismtp.nordnet.Fr

Informations d'ouverture de session Tester les paramétres

Mom d'utilisateur : deupont Lorsque wous avez fourni les informations demandées

4 |'écran, testez votre compte en cliquant sur le
Mot de passe I******** bouton ci-dessous {(connexion réseau requise),

¥ Mémariser e mot de passe
Tester les paramétres du compte, ..

™ Se connecter 4 'aide de
l'authentification par mot de passe

— Paramétres supplémentaires. ..
SECuUrise [SPA) £

< Précédent E Suivant = 1 Annuler

Figure 17
Etape 9 : Cliquez sur le bouton Terminer.

Comptes de messagerie ﬂ

Comptes de messagerie
Sélectionnez un compte pour modifier ses paramétres ou le supprimer,

Outlook traite e courrier de ces comptes dans l'ordre suivant

| Tvpe | Modifier. ..
PORJSMTP (Par défaut)

Ajouter. .,

SUpprimer

Far defaut

IManter:

Descendre

LELREE

Remettre le nouveau courrier 4 l'emplacement suivant !

Diossiers personnels vI Mouveau fichier de données Outlook. .. |

<PrécédentE Terminer i Annuler

Figure 18
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F - Désactiver la copie des messages sur le serveur.

Vous souhaitez supprimer les messages que vous téléchargés du serveur de messagerie.

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf. : Eigure 1)

Etape 2 : Cliquez sur "Ouitils" (1), puis sur "Comptes de messagerie..." (2). (cf. : Figure 10)

Etape 3 : Sélectionnez "afficher ou modifier les comptes de messagerie existant" (1), puis cliquez sur le
bouton Suivant (2) (cf Eigure 5).

Etape 4 : Sélectionnez le compte de messagerie que vous souhaitez modifier (1), puis cliquez sur le bouton
Modifier... (2) (cf. : Eigure 6 ).

Etape 5 : Cliquez sur le bouton Parameétres supplémentaires... (cf. : Figure 11)
Etape 6 : Cliquez sur lI'onglet "Options avancées". (cf. : Figure 12)

Etape 7 : Décochez la case "Laisser un exemplaire des messages sur le serveur" (1)
Puis, cliquez sur le bouton Ok (2)

Paramétres de messagerie Internet x|

Général I Serveur sortant | Connexion 9ptions avancees |

Muméros des ports du serveur

Serveur entrant (POP3) 110 Par défaut |

™ Ce serveur nécessite une connexion cryptée (S5L)

Serveur sortant (SMTP) I 25

[ Ce serveur nécessite une connexion cryptée (5500

Délais du serveur

Court = == long 1 minute

Remise

Laisser un exemplaire des messages sur le serveur o |

¥ Supprimer dujserveur aprés |5 ::I jours

™ Supprimer dujserveur aprés avoir eké supprime du dassier, Eléments supprimes

ok |
e A Annuler

Figure 19
Etape 8 : Cliquez sur le bouton Suivant (cf. : Figure 14 ).
Etape 9 : Cliquez sur le bouton Terminer (cf. : Figure 15).
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G - Insérer une signature.

Vous souhaitez personnaliser automatiquement les messages que vous envoyez en indiquant vos
informations personnelles (Votre nom, vos coordonnées...). Pour cela :

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf. : Eigure 1)

Etape 2 : Cliquez sur "Outils" (1), puis sur "Options" (2)
Outlook Aujourd‘hui - Microsoft Dutlook
° Fichier Edition  Affichage  Atteindre Qutilsi Actions 7
E@SnagIt 21 | window -1 Rechercher »
EJjNouveau | S %}Rechercher ILE'M Carnet d'adresses. .. Ctrl+Maj+E6

Dossiers favaoris

Mettoyer la bolte aux lettres. .

& vider le dossier « Eléments supprimés »

L 7| Boite de réception Eormulaires b
[ Eléments ervoyés Cal Macro b
Tous les dossiers Courrier Comptes de messagerie. ..
[ ¥4 Dossiers personnels Eersammelicermm
L7 Baite de réception -
[, Bte d'envai Optians... ) 2
Figure 20

Etape 3 : Cliquez sur I'onglet "Format du courrier".

oprons 21 x|

Preférences |Messagerie Crthographe I Sécurite I Autre I Délégués I

Messagerie
. } IModifier 'apparence des messages et la fagon dont ils sont: traités,

| Courtier indésirable. .. I Cptions de la messagerie. .. |

Calendrier
E Personnaliser 'apparence du calendrier.

v Rappel par défaut : |15 mirukes j Options du calendrier. .. |

Taches

= ] IModifier 'apparence des taches.

Heure du rappel : IDS:DD j Options des téches. .. |

Contacks
8 3 Modifier les paraméetres par défaut pour les contacts et le Journal.

= Options des contacts, .. Options du journal. .. |
Maotes

Modifier 'apparence des notes,
Options des naotes... |
0K Annuler Lppliguet |
Figure 21
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Etape 4 : Cliquez sur le bouton Signatures....

options 2%

PréFérancasI Messagetie Format du courrier IOrthographe | Sécuritél Autre | Délégués |

Format des messages
Sélectionner un Format pour | courrier sortant et modifier les paramétres avances,

fj Farmat du message : HTML ﬂ
IV Utiliser Microsoft Offics Word 2003 pour modifier des messages électroniques
[~ Utiliser Microsoft Office Word 2003 pour lire les messages électroniques au Format RTF
Format Internet... | Options inkernationales. .. |

Papier & lettres et polices
Utiliser le papier & lettres pour modifier la police et le style par déFaut, modifier les couleurs et ajouter

‘LEE: des arriére-plans & vos messages.

Utiliser ce papier 3 lsttres par défaut : ZAUCUN> j
Polices. .. | Sélecteur de papiers a lettres... |
Signatures
X - ) .
g‘l Sélectionner les signatures associées au compte : ISeNEur Microsoft Exchange j
Signature pour les nouveaux messages |<Aucun> ﬂ
Signature pour les réponses et les transferts ; |<Aucun> j

(G |

[a]4 | Annuler | Appliguer |

Figure 22

Etape 5 : Cliquez sur le bouton Nouveau....

x
Signature
Aperoy

Impossible d'afficher l'apergu.

[8]4 I Annuler

Figure 23

Etape 6 : Saisissez le nom de votre signature (1), et sélectionnez "Démarrer avec un exemplaire vide" (2).
Puis, cliquez sur le bouton Suivant (3).

Créer une nouvelle signature |

1. Taper un nom pour vokbre signature :

@ Signature 13 1

2. Sélectionner la Facon de créer votre signature :

* Démarrer avec un exemplaire vide

) Wkiliser cethe sanatare exstante comme modele ;
| |
 Utiliser ce fichier comme modéle :
Parcourir. . . |
-1
o

Figure 24

Etape 7 : Saisissez une signature (1), puis cliquez sur le bouton Terminer (2)

Version 5.0 Fiche Pratique P1012 14
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Modification de la signature - [Signature 1] x|

~ Texte de la signature

g_;‘ Ce kexte sera inclus dans les messages sortants :
=l
D

-]
FPolice. .. | Paragraphe... Effacer | Modificationavancée...l

~Options des cartes de visite (vCard)

Joindre cette carte de visite (wCard) & cette signature :
== |<nucun> j

Nouvelle carte de visite {vCard) du contact. .. |

2

Figure 25

Etape 8 : La liste des signatures existantes apparait. Cliquez sur le bouton OKk.

Messagerie

Etape 9 : Dans le champ "Signature pour les nouveaux messages" (1) et "signature pour les réponses et les

transferts" (2), sélectionnez une signature.
Cliquez sur le bouton Appliquer (3) et enfin sur Ok (4).

options________ 2x|

Préférences I Messagerie  Format du courrier IOrthographe | SEcurité I Autre | Délégués I

Format des messages
_jj Sélectionner un Farmat pour |2 courrier sorkant et modifier les paramétres avancés.

Farmat du message :  |HTML j

[V Utiliser Microsoft OFfice Waord 2003 pour modifier des messages électroniques
™ Utiliser Micrasoft Office Waord 2003 pour lire les messages électroniques au format RTF

Format Internet. .. | Ciptions internationales. .. |

Papier & lettres et polices
“P Utiliser le papier & lettres pour madifier la paolice et le style par défaut, modifier les couleurs et ajouter
i

«  des arriere-plans & vos messages.
..._;
Utiliser ce papier a lettres par defaut @ <Aucun> ﬂ
Palices. .. | Sélecteur de papiers & lettres. .. |
Signatures
b

é Selectionner les signatures associges au compte ISer\-’eur Microsoft Exchange ﬂ
Signature pour les nouveaux messages U Signature 1 1 j

Signature pour les réponses et les transferts : (] Signature 1 2 -
Signatures... |

2

Annuler | Appliquer P

Figure 26

Votre signature est maintenant créée.

Version 5.0 Fiche Pratique P1012
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H - Créer une régle de messagerie.

Vous recevez beaucoup de malils et de spams, qui polluent votre boite de réception. Aussi, il est nécessaire
de filtrer vos mails en créant une regle de messagerie, qui redirigera ces mails vers un répertoire dédié.
Nous prendrons I'exemple de la régle de messagerie Anti-Spam NordNet

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf. : Eigure 1)

Etape 2 : Cliquez sur "Outils" (1), puis sur "Régles et alertes" (2).

Outlook Aujourd’hui - Microsoft Dutlook

: Fichier Edition  Affichage  Atteindre Qutils Actions 7

Sl Mouveau - —j EnvoyverRecevair - 1  Envoverfrecevoir '
Courrier ([l '
i ey o L cCarnet dadresses... Chel+Maij+5

[} Baite de réception 1 Rédles et alertes...3 2

L=] Eléments envoyés Methoyer |a boite aux lettres...

Tous les dossiers Courrier & vider le dossier « Eléments supprimés »

=] 4% Dossiers personnels

iy Formulaires 3
|.~] Boite de réception -
L= Baite d'envoi Macro *
L‘él BI’DLII".DI'lS. L Comphes de messagerie, .,
L @ Courrier indesirable
[ Eléments envoyés Personnaliser...

fa] Eléments supprimés
I A Riacciare da varharcha

Options...

Figure 27
Etape 3 : Cliquez sur "Nouvelle regle".

Régles du courrier électronique | Gestion des alerkes |

Mouvelle régle. ;) Modifier la régle » 53 Copier... X Supprimer | @ # Exécuter les régles... Options

|régle (appliguée dans 'ordre indiqué) | Asctions -

Cliquez sur le bouton « Mouvelle régle = pour créer une régle,

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :

Ok I Annuler Appliquer

Figure 28
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Etape 4 : Sélectionnez "Démarrer a partir d'une regle vide" (1).
Cliquez sur "Vérifier les messages a leur arrivée" (2)
Puis, cliquez sur le bouton Suivant (3).

Assistant Gestion des messages 5[

" Démarrer |a création dune régle & pattir dun modéle

+ Demarrer & partir d'une régle vide,

Etape 2 : modifiez la description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés larrivée du message

3

Annuler | = Precedent E Suivant = i Terminer

Figure 29

Etape 5 : Cochez la case "contenant des mots spécifiques dans l'objet" (1), puis cliquez sur le lien "des mots
spécifiques” (2).

Assistant Gestion des messages x|
Guellefs) conditi Erifi
Eta) s sl

[ dans le compte spéci
[ dont je suis 'unique destinataire

[ oi f'apparais dans la zone &

[ marqué comme Importance

[ marqué comme Critére de diffusion

[ avec indicateur pour action

[ lorsque mon nom est dans la zone Co

[] lorsgue mon nom est dans |a zone & ou Co

[ ] oit j& n'appatais pas dans la zone &

[ envoyé & personnes ou liske de distribution

[ contenant des mats spérifiques dans le corps du message LI

Etape 2 : modifiez la description de |a régle (ciquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message

contenank’des mots spécifigues Bans ['objet

Annuler | <Précédent| Supvartk = I Terminer

Figure 30

Etape 6 : Saisissez ":-((" (1), puis cliquez sur le bouton Ajouter (2).

Rechercher le texte x|

Spécifier un motfune expression & rechercher dans lobjet :

1 [Crioe=r Do
Rechercher la liste
SUpEFITer |

O | Annuler |

Figure 31

Etape 7 : Cliquez ensuite sur le bouton OKk.

Etape 8 : Cliquez sur le bouton Suivant.
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Etape 9 : Cochez "Le déplacer dans le dossier spécifié" (1), puis sur le lien "spécifié" (2).

Assistant Gestion des messages

Quellels) condition{s) voulez-vous vérifier ?
Etape 1 : sélectionnez une ou des conditions

tenank de: Ecifigues dans ['objet -
de personnes ou liske de distribution
dans le compte spécifié
dont je suis l'unique destinataire
of1 {'apparais dans la zone &
marqué comme Imporkance
marqué comme Critére de diffusion
avec indicateur pour ackion
lorsque man nom est dans la zane Co
lorsque mon nom est dans la zone A& ou Co
oil j& n'appatais pas dans la zone &
envoyé 4 personnes ou liste de distribution
cantenant des maots spécifiques dans le corps du message ;I

Etape 2 : modifiez la description de |2 régle (cliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés larrivée du message
contenant :-{{ dans l'objet

Annuler | <Précédentﬁ Suivant > i Terminer

Figure 32

Assistant Gestion des messages

Que voulez-vous faire de ce message 7

[ le supprimer

[ le supprimer définitivement
[ déplarer une copie dans le dossier spécifié

[ ] le transférer 3 personnes ou liste de distribution

[ le transférer & personnes ou liske de distribution comme pigce joinke

[ répondre en uklisant un modéle spécifioue

[ ] avec indicateur de message pour une action & entreprendre dans un certain nombre de jours

[ marquer le message avec un indicabeur de couleur

[ supprimer Indicateur de message

[ le marquer comme Imporkance

[ limprimer ;I

Etape 2 : modifiez la description de la régle (diquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
cantenant ;-{f dans I'objet
le déplacer dans le dossi 2

x|

Annuler | <Précédent| Suivant = I Terminet

Figure 33

Etape 10 : Cliquez sur le dossier "Spam" (1), puis sur le bouton Ok (2).

Régles et alertes x|

Selectionner un dossier : 2
= @ Dossiers personnels [m
= 3B éception

1 Annuler |

L B

7| Brouillans Mouveau. ., |
:E Calendrier
84 Contacts

@ Courrier indésirable
[ Eléments envayés
@ Eléments supprimés
S Journal

o | Motes
& Taches

Figure 34

Messagerie

Etape 11 : Cliquez sur le bouton Suivant. Dans les 2 fenétres suivantes. Soit 2 fois sur le bouton Suivant.

Etape 12 : Au niveau du champ "Nom de la régle", saisissez "Anti-Spam" (1) et cochez la case devant "Activer

cette regle" (2).

Puis, cliquez sur le bouton Terminer (3).

Version 5.0
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Assistant Gestion des messages ﬂ

Terminez la configuration de la régle.

EtaEe 1 ; attribuez un nom & cetke régle
anti-spam ) 4

Etape 2 ! configurez les options de la réale

[~ Exécuter cette régle sur les messages d&ja dans « Dossiers personnels »

(v Activer cette régled 2

= Créet |a teale sur tous les comptes

Etape 3 ! passez en revue la description de la régle (cliquez sur une valeur saulignée pour la modifier)

Appliquer cette régle aprés [arrivée du message
contenant ;-{{ dans ['objet

et sur cet ordinateur uniguement
le déplacer dans le dossier Spam

3
Annuler Z Précedent | Suivant = |

Figure 35
Etape 13 : Cliquez sur le bouton Ok pour fermer la fenétre.

Régles et alertes

Régles du courrier électronique | Gestion des alertes I

ﬁﬂouvelle réqgle... Modifier la régle = =3 Copier... Xgupprimer & Exécuter les régles... Options

2]

| R&gle (appliquée dans l'ordre indigué) | Actions

Anki-Spam A

Description de la régle {ciquez sur une waleur soulignée pour la modifier) :

Appliquer cette régle aprés 'arrivée du message
contenant ;-{{ dans 'objet

et sur cet ardinateur uniquerent
le déplacer dans le dossier Spam

» Annuler Appliquer

Figure 36

Votre régle de messages est maintenant créeée.

Messagerie

Version 5.0 Fiche Pratique P1012
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| - Enregistrer le mot de passe de messagerie.
Si vous ne souhaitez plus qu'Outlook 2003 vous demande votre mot de passe a chaque session, il est
nécessaire que le logiciel le mémorise. Pour cela :

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf : Figurel )

Etape 2 : Cliquez sur "Ouitils" (1), puis sur "Comptes de messagerie..."(2). (cf : Figure2 )

Etape 3 : Sélectionnez "afficher ou modifier les comptes de messagerie existant" (1), puis cliquez sur le
bouton Suivant (2) (cf Eigure 5).

Etape 4 : Sélectionnez le compte de messagerie que vous souhaitez modifier (1), puis cliquez sur le bouton
Modifier... (2) (cf. : Eigure 6 ).

Etape 5 : Cochez la case "Mémoriser le mot de passe" (1), puis cliquez sur le bouton Suivant (2).

Comptes de messagerie ﬂ

Paramétres de messagerie Internet {POP3)
Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagerie fonctionne,

Informations sur I'utilisateur Informations sur le serveur

‘otre morm ¢ IDupont Serveur de courrier entrant (POP3) : IpopS.nordnet.Fr

Adresse de messagetie ! deupont@nordnet.Fr Serveur de courrier sarkant (SMTR) @ Ismtp.nordnet.Fr

Informations d'ouverture de session Tester les paramétres

Mom d'utilisateur : deupont Lorsque wous avez fourni les informations demandées
4 l'écran, testez votre compte en ciquant sur le

Mot de passe : otctsbpskstik bouton ci-dessous {(connexion réseau requise),

Clv' Mémariser le mot de passe |
Tester les paramétres du compte, ..

[~ Se connecter 4 'aide de
l'authentification par mot de passe
sécurisé (SPA)

Parameétres supplémentaires, ..

2

< Précédent E Suivant = i Annuler

Figure 37

Etape 6 : Cliquez sur le bouton Terminer.
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J - Modifier le délai d'expiration du serveur.

Vous envoyez des piéces jointes de taille importante et Outlook 2003 affiche un message d'erreur " Délai
d'attente dépasseé lors de la communication avec le serveur ". Il est nécessaire d'augmenter le délai d'attente
du serveur.

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf. : Figure 1)

Etape 2 : Cliquez sur "Ouitils" (1), puis sur "Comptes de messagerie..." (2). (cf. : Figure 10)

Etape 3 : Sélectionnez "afficher ou modifier les comptes de messagerie existant" (1), puis cliquez sur le
bouton Suivant (2) (cf Figure 5).

Etape 4 : Sélectionnez le compte de messagerie que vous souhaitez modifier (1), puis cliquez sur le bouton
Modifier... (2) (cf. : Figure 6 ).

Etape 5 : Cliquez sur le bouton Parameétres supplémentaires... (cf. : Figure 11)
Etape 6 : Cliquez sur l'onglet "Options avancées". (cf. : Figure 12)

Etape 7 : Dans le champ "Délai du serveur", modifiez le délai d'expiration du serveur (1), puis cliquez sur le
bouton Ok (2).

Paramétres de messagerie Internet x|

énéral | Serveur sortant | Connexion  Options avancees |

Muméros des ports du serveur

Serveur entrant (FOP3) 110 Par défaut |

[ Ce serveur nécessite une connexion cryptée (S5L)

Seryeur sortank (SMTR : I 25

[~ Ce serveur nécessite une connexion crypkée (S50

Délais du sepweur

Coutt ———F—— Long Sminutes ]

Remise

[ Laisser un exemplaire des messages sur le serveur

™ Supprimer dujserveur aprés I 10 3: jours

[" Supptimer du serveur aprés avait ehé supptimé dudossier El&ments supprimes

2

o _ams
ey - nnAuler

Figure 38
Etape 8 : Cliquez sur le bouton Suivant.

Etape 9 : Cliquez sur le bouton Terminer.
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K - Exporter le carnet d'adresses et le courrier.

Messagerie

Vous souhaitez utiliser votre carnet d'adresses dans un autre logiciel de messagerie. Dans ce cas vous devez
exporter votre carnet d'adresses. Pour cela :

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf. : Eigure 1)

Etape 2 : Cliquez sur "Fichier" (1), puis sur 'Importer et exporter” (2)

Dutlook Aujourd’hui - Microsoft Dutlook

F

=4 Imprimer... Chrl+P

Mouveau

-

look: aujourd'hui

1 Fichier i Edition  Affichage  Atteindre  Outils  Actions 7

Quwrir »

= - gp Rechercher
Fermer tous les Eléments _ I:
Diossier 3

Gestion de fichiers de données...

Importer ek exporter. .. 2

Archiver..,

Partage...

Quikber

Figure 39

Etape 3 : Sélectionnez "Exporter des données vers un fichier" (1), puis cliquez sur le bouton Suivant (2).

Assistant d'Importation et d'Exportation

. Affime ou fichier
Importer des messages et adresses Internet
Importer les paramétres de comptes Internet Mail
Importer un fichier iCalendar ou vCalendar {.ves)
Importer un fichier WCARD {wef)

i~ Descripkion

programmes.

Exporter des informations Outlook vers un fichier pour les utiliser dans d'autres

= Precedent IE Suivant = SI Annuler

2

Figure 40

Etape 4 : Sélectionnez "Fichier de dossiers personnels (.pst)" (1), puis cliquez sur Suivant (2).

Exporter vers un fichier

g
Microsoft Excel
Waleurs séparées par des tabulations (DOS)
Waleurs séparées par des tabulations (Windows)
Valeurs séparées par des virgules (DOS)

< Précédent E Suivank = i Annuler

2

Figure 41
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Etape 5 : Sélectionnez les dossiers que vous souhaitez exporter (1).
Si vous souhaitez exporter votre carnet d'adresses, sélectionnez le dossier "Contacts" (2).

Puis, cliquez sur Suivant (3).

Exporter des dossiers personnels

Exparter le contenu du dossier sélectionné ;

Messagerie

x|

[.2 Brouilons

|85 Contacts
T o orrEr indési

E Eléments envovés
@ Eléments supprimés

S 0umal
e

™ Inclure les sous-dossiers

[
Filtrer. .. |

3

< Précédent I Suivant > ]

Annuler |

Figure 42

Etape 6 : Cliquez sur le bouton Parcourir.

Exporter des dossiers personnels

Enregistrer le fichier exporté sous

x|

Parcaourir... A

Options
' Remplacer les doublons par les éléments exportés
7 Autoriser la création de doublons

" Me pas exporter les doublons

<Précédent| Terminer I

Annuler

Figure 43

Etape 7 : Sélectionnez I'emplacement ol vous souhaitez exporter votre courrier et/ou carnet d'adresses.
Nous vous conseillons de les sauvegarder dans le dossier "Mes documents” (1). Puis, saisissez le nom du

fichier (2).
Enfin, cliquez sur le bouton Ok (3).

Ouvrir des dossiers personnels

Enregistrer dans : I Mes dacuments

Tl @-3 @ X Cu - ous-

21|

L Ma musique

|21 Mes eBooks

Mes documents @Mes formes
recents |2 Mes mages

Bureau

|

)

Mes documents

——

Poste de travail

-

Mom de Fichier :

Favoris reseal  Tyne de fichier :

2

{ ExportCourrier )

IFn:hlers de dossiers personnels

Ll L

Annuler

Etape 8 : Cliquez sur le bouton Terminer.

Figure 44

L - Importer le carnet d'adresses et/ou le courrier.

Version 5.0
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Vous posséder un fichier contenant votre courrier et/ou votre carnet d'adresses et vous souhaitez l'intégrer a
Outlook 2003.

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf. : Figure 1)

Etape 2 : Cliquez sur "Fichier" (1), puis sur 'Importer et exporter” (2) (cf. Figure 36 )

Etape 3 : Sélectionnez "Importez a partir d'un autre programme ou fichier" (1), puis cliquez sur le bouton
Suivant (2).

Assistant d'Importation et d'Exportation

Sélectionnez une action 4 exécuter @

Importer les paramétres de comptes Internst Mail 1
Importer un fichier iCalendar ou wCalendar [ ves)
Importer un fichier YCARD { vef)

i~ Description

Importer des données provenant d'autres programmes ou Fichiers, par ex., ACT!,
Lokus Organizer, Dossiers personnels {PST), Schedule+, Fichiers de base de
données, fichiers texte et autres,

2

< Précédent E Suivant )I Annuler

Figure 45

Etape 4 : Sélectionnez "Fichier de dossiers personnels” (1), puis cliquez sur le bouton Suivant (2).

Importer un fichier

Sélectionner le type de fichier & importer de :
ACT! 3.2, 4., 2000 Contact Manager pour Windows
a ETSOTTet——

Microsoft Access 1
Microsoft Excel
Cutlook Express 4.x, 5.x, 6.x ﬂ

2

< Précédent E Suivant > i Annuler

Figure 46

Etape 5 : Cliquez sur le bouton Parcourir.

Exporter des dossiers personnels x|

Enregistrer le fichier exporté sous @

Options
% Remplacet les doublons par les éléments exportés
" Autoriser la création de doublons

" Ne pas exporter les doublons

<Précédent| Terminer I Annuler

Figure 47

Etape 6 : Sélectionnez le fichier & importer (1), puis cliquez sur le bouton Ouvrir (2).
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Regarder dans Iﬂ Mes documents j @ -0 Q Ky i - outils -

2|

Ma rusique
Mes eBooks
Mes formes

(8

Mes documents

= =] =
. c o
- o

b ]

c I

Mes documents

&

Poste de travail
2
i, Cuvrir A
Annuler
4

@

om de Fichier : I

Favaris réseau

Ll Ll

Type de fichiers : IFichiers de dossiers personnels

Figure 48

Etape 7 : Cliquez sur le bouton Suivant.

Importer des dossiers personnels ﬂ

Fichier & imparter
|C:'I,Dc-curnents and Settings)- o owiMes documents\ExportCourriet, | Parcourir. .. I
Options

' Remplacer les doublons par les éléments imporkés
™ Autoriser |a création de doublons

" Me pas importer les doublons

< Précédent k Suivank = 1

annuley

Figure 49

Messagerie

Etape 8 : Sélectionnez le dossier que vous souhaitez importer (1), ainsi que le dossier dans lequel vous

souhaitez les importer (2). Puis cliquez sur le bouton Terminer (3).

Importer des dossiers personnels x|

Sélectionner le dossier & importer & partir de :

|84 Contacts
@ Eléments supprimé;

Eiltrer ... |

[+ Inclure les sous-dossiers

= Importer les Eléments dans le dossier en cours

' Imparter les éléments dans le méme dossier dans :

Dossiers personnels 3 2 vI

3

<ErécédentE Terminer i

Annuler |

Figure 50

M - Exporter les regles de messagerie.
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Vous souhaitez exporter vos regles de messagerie dans un fichier afin de conserver une sauvegarde de votre
paramétrage. Pour cela:

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf. : Figure 1)

Etape 2 : Cliquez sur "Ouitils" (1), puis sur "Régles et alertes” (2). (cf. : Figure 24)

Etape 3 : Cliquez sur "Options".
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Figure 51

Etape 4 : Cliquez sur le bouton Exporter les régles.
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Figure 52
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Etape 5 : Sélectionnez I'emplacement ou vous souhaitez exporter votre courrier et/ou carnet d'adresses.
Nous vous conseillons de les sauvegarder dans le dossier "Mes documents"” (1). Puis, saisissez le nom du
fichier (2).

Enfin, cliquez sur le bouton Ok (3).
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Etape 6 : Cliquez sur le bouton OK.
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Importer et exporter

Importer ou exparter des régles vers et depuis des versions
précédentes de Outlook.

Exporter les régles. .. I Importer les régles. .. |

Mise & niveau des régles
IMettez vas réales & niveau pour abtenic de meilewres
pEfOrmances, & mains que Yous mubilisies auss une version
anterieure de Outlook.

IMettre & niveau maintenantl

Figure 54
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N - Importer les regles de messagerie.

Vous posséder un fichier contenant vos regles de messagerie et vous souhaitez l'intégrer a Outlook 2003.

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf. : Eigure 1)

Etape 2 : Cliquez sur "Outils" (1), puis sur "Regles et alertes” (2). (cf. : Figure 24)
Etape 3 : Cliquez sur "Options". (cf. : Figure 48 ).
Etape 4 : Cliquez sur le bouton Importer les régles.

oprons x|

Irnporter et exporter

Importer ou exporter des régles wers et depuis des versions
précédentes de Outlook

Exporter les régles... I @Egrter les régles. ..

Mise a niveau des régles

Iettes wos réqles & niveau pour obtenir de meileures
performances, 4 mains que yaus nutlisies aussi une version
anterieure de Gutlank,

[fettre & niveau maintenantl

a4 Annuler |

Figure 55

Etape 5 : Sélectionnez le fichier contenant les régles de messagerie.
Dans notre exemple, le fichier se situe dans "Mes documents” et se nomme "MesRéglesDeMessagerie" (1).
Puis, cliquez sur le bouton Ouvrir (2).
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Figure 56

Etape 6 : Cliquez sur le bouton Ok. (cf.: Eigure 51 ).
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Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur "Tous les programmes" (2), puis "Microsoft
Office" (3) et enfin sur " Microsoft Office Outlook 2003"(4). (cf. : Eigure 1)

Etape 2 : Créez un nouveau message en cliquant sur le bouton Nouveau.
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Figure 57

Etape 3 : Cliquez sur le bouton Option.
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Figure 58

Etape 4 : Si vous souhaitez recevoir un accusé de réception lorsque votre message sera envoyé au
destinataire, cochez la case devant "Demander un accusé de réception pour ce message"” (1).

Si vous souhaitez que votre destinataire vous envoie une confirmation de lecture, cochez la case devant
"Demander une confirmation de lecture pour ce message" (2).
Cliquez sur le bouton Fermer (3).
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