Gestion du carnet d’adresses
	1) Ouvrir le carnet d’adresses
Cliquer sur l’icône 
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	2) Ajouter    
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                Cliquer pour ajouter un correspondant.

	La fenêtre ci-contre s’ouvre.

Remplissez au minimum les cases marquées
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	Cliquer sur le bouton ‘ajouter’ puis sur ‘OK’

Notez que vous pouvez mettre directement dans votre carnet d’adresses celle des expéditeurs des messages reçus en choisissant le menu “OPTIONS” “AJOUTER L’EXPEDITEUR AU CARNET D’ADRESSES” ou en cliquant avec le bouton droit de la souris sur le nom de l'expéditeur

	Ensuite, Vous pouvez taper simplement “Jacques Chirac” pour envoyer un message à ce correspondant. 

Outlook utilise l’adresse complète.


	3) Créer un groupe 
Cliquer sur
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pour regrouper plusieurs correspondants ce qui permet de leur envoyer le même message sans saisir les différents noms.

	Donnez un nom à votre groupe puis cliquer sur sélectionner les membres pour ouvrir la fenêtre suivante :
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	Sélectionnez les Noms dans la colonne de gauche puis cliquez sur le bouton ‘sélectionner’.

Les noms s’affichent dans la cases ‘membres’.
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	Cliquer sur ‘OK’, le groupe est prêt.

Cliquez encore sur ‘OK’ dans la fenêtre suivante et le groupe apparaît dans votre carnet

	Vous pouvez l'utiliser comme destinataire..
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Règles de messages

	Vous pouvez bloquer les messages d'un expéditeur particulier
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	Vous pouvez aussi créer des régles de messages pour des types messages que vous recevez régulièrement ou pour des expéditeurs qui vous envoient souvent du courrier.
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	En cliquant sur les liens bleus, vous pouvez obtenir le type de règle comme ci-dessous 
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Bien sûr, il faut pour cet exemple que le dossier existe (sinon vous devez le créer)

	Cliquez avec le bouton droit sur "dossiers locaux pour obtenir le menu suivant.
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Créer un compte courrier
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Sélectionner "Comptes" dans le menu "Outils"

	Choisir l’onglet Courrier.
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Ajouter un compte courrier
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Donner votre identité telle qu’elle sera affichée sur vos courriers
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Donner votre adresse électronique complète

	Compléter les deux lignes POP et SMTP selon les indications données par votre fournisseur de boîte aux lettres

pop.educanet2.ch
smtp.educanet2.ch
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	Pour le Nom du compte, écrire l’adresse complète comme

pierre.hugo@global.educanet2.ch
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Ne pas préenregistrer votre mot de passe et il vous sera demandé à chaque relève du courrier 
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Félicitations votre nouveau compte POP est créé ! 

	Vous pouvez le définir comme compte par défaut

	En sélectionnant ce compte par « Outil » et « Comptes », vous pouvez modifier ses propriétés …



	… comme cocher cette case pour relever automatiquement ce compte lorsqu’on appuie sur le bouton « Envoyer/Recevoir »


