
Outlook Express – Petite fiche récapitulative

Notes préliminaires 
Comment se débarrasser du volet de visualisation : Menu Affichage/Disposition, décocher la case 
« Afficher le volet de visualisation ».

Voici ce que vous devez obtenir

N'oubliez pas désormais que pour visualiser un message, il vous faudra double-cliquer dessus.

I – Retirer ses messages

Au démarrage, Outlook Express retire automatiquement vos messages. Il ne vous reste plus qu'à 
cliquer sur Boîte de réception pour les consulter.
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Cependant,  si  Outlook  est  déjà  ouvert  et  qu'on  vous  envoie  un  message,  il  ne  le  retire  pas 
automatiquement. En effet, Outlook est configuré pour retirer les messages toutes les 30 minutes. Si 
on vous envoie un message pendant cette tranche de 30 minutes où il reste inactif,  le message 
n'apparaîtra pas directement dans la boîte de réception (il faudra attendre l'échéance des 30 minutes 
pour que le logiciel se mette en devoir de le retirer).  Vous pouvez forcer Outlook à retirer les 
messages  en  cliquant  sur  le  bouton  « Envoyer/Recevoir  tout ».  (voir  illustration  page 
précédente)

Pour lire un message, il suffit de double-cliquer dessus.

II – Envoyer un message
Cliquez sur le bouton « Créer un... » :

Une fenêtre apparaît, où vous pouvez rédiger votre message :
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Attention :
• Veillez bien à remplir la case « Objet » qui contient le titre de votre message. C'est ce que le 

destinataire verra en premier.
• N'oubliez pas qu'une adresse de courrier électronique ne peut contenir ni espace, ni caractère 

accentué. 

Une fois le message rédigé, cliquez sur le bouton Envoyer, en haut à gauche.

III – Ajouter des pièces jointes
Pour ajouter une pièce jointe à un message, il suffit, une fois le message rédigé, de cliquer sur le 
bouton Joindre, en haut à droite (il n'est visible que si vous travaillez en plein écran : vous le voyez 
sur l'illustration page précédente).

Une fenêtre apparaît, qui vous permet d'aller chercher la pièce jointe dans votre disque dur (par 
défaut, cette fenêtre fait apparaître le contenu du dossier Mes documents). Cliquez sur le fichier de 
votre choix, puis sur le bouton joindre. Le fichier est joint au courriel :

Ici, il s'agit de l'image cyberbaselogo.JPG, qui pèse 3,88 Ko.

Attention :
• N'envoyez  pas  de  fichiers  trop  lourds à  vos  correspondants  qui  ne  disposent  pas  d'une 

connexion en ADSL. Pour ceux-ci, limitez vos pièces jointes à 500 Ko maximum (et n'oubliez 
pas qu'un Mo est plus grand qu'un Ko – il en représente même 1000 – si c'est dans cette unité 
que s'affiche la taille du fichier !).

• Même pour des contacts disposant de l'ADSL, limitez la taille de vos envois si ceux-ci ne sont 
pas  indispensables.  Un fichier  de 2 Mo est  déjà  bien volumineux,  et  en recevoir  trop peut 
bloquer certaines boîtes aux lettres. 

• Vous ne pouvez joindre que des fichiers et non des dossiers.

IV – Répondre à un message
Quand vous recevez un message,  vous  pouvez répondre directement  à son expéditeur.  Double-
cliquez sur le message pour l'afficher et mettez-vous en plein écran. Cliquez ensuite sur le bouton 
« Répondre à l'expéditeur » (on ne voit que le mot Répondre).
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Automatiquement, un nouveau courriel apparaît :

Dans le champ réservé à l'adresse du destinataire, son nom ou son adresse de courriel apparaît. Dans 
le  champ  objet,  vous  voyez  « Re  : »  suivi  de  l'objet  du  mail  précédent  (ce  « Re »  signifie 
« Réponse). 
Dans le corps du message apparaît le texte de l'ancien message, surmonté d'un en-tête indiquant 
l'expéditeur, le destinataire, la date d'expédition et l'objet du mail d'origine. Vous n'avez plus qu'à 
écrire votre réponse, qui apparaît en haut (là où nous voyons ici le point d'insertion, cette petite 
barre verticale).

Sandy Julien pour la cyber-base de Decize – Avril 2008



V – Extraire une pièce jointe
Pour extraire une pièce jointe, relevez votre courriel normalement. 
Allez ensuite dans le menu Fichier/Enregistrer les pièces jointes. Une fenêtre semblable à celle-ci 
apparaîtra.

Ici,  en cliquant sur le  bouton Enregistrer,  j'enregistre  le  fichier cyberbaselogo.JPG dans  le 
dossier Mes documents qui se trouve sur mon disque dur E. Si je veux changer la destination du 
fichier,  il  me suffit  de cliquer  sur  le  bouton Parcourir  pour aller  choisir  un autre  dossier  (Mes 
images, par exemple). A la fin, je n'ai qu'à cliquer sur le bouton Enregistrer. 

Si plusieurs pièces jointes sont contenues dans le courriel, il faut les sélectionner toutes avant de 
cliquer sur enregistrer, au moyen du bouton « Sélectionner tout ». 
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