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Gérer ses mails avec Courrier

Par Clément JOATHON Derniére mise a jour : 22/06/2016

L'application Courrier intégré a Windows 10 dispose de toutes les fonctions pour remplacer votre
ancienne messagerie et vous simplifier la gestion de vos mails.

Présente par défaut dans Windows 10, I'application Courrier fait office de client de messagerie en
remplacement de Windows Live Mail. Courrier peut ainsi rapatrier les messages de vos différents
comptes de messagerie (Outlook, Hotmail, Yahoo, Gmail, Orange, Free, ...) au sein d'une interface
claire aussi bien adaptée a la souris qu'aux écrans tactiles.

La rédaction de nouveaux messages est classique avec des outils de mise en forme standards et la
possibilité d'insérer facilement des fichiers, des images et des tableaux dans ses messages. Un
systeme de signatures vous permettra d'insérer automatiquement une carte de visite ou une citation

a tous vos messages.

Le systéeme de notifications de Windows 10 vous remontera les nouveaux messages regus. Vous
pourrez marquer les messages les plus importants afin de les traiter en priorité.

Dans ce dossier, vous verrez comment bien gérer vos mails avec I'application Courrier.
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Configurer la synchronisation de ses mails

L'application Courrier est installée par défaut dans Windows 10.

1. Pourl'ouvrir, cliquez sur l'icone Windows de la barre des taches.

2. Cliguez ensuite sur la vignette Courrier.

Calendrier

che/Arrét

tes les applications

3. Sivous utilisez un compte Microsoft pour vous identifier sous Windows 10, vos messages
@hotmail ou @outlook sont automatiquement rapatriés. Sinon, vous allez devoir configurer
vous-méme votre compte. Si vous avez d'autres comptes email en plus de votre compte
Microsoft et que vous souhaitez également les suivre, cette étape est également pour vous.

4. Cliquez sur la colonne Comptes dans la colonne de gauche.
Courrier
— Recherche

+ Nouveau message

R Comptesy
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5. Dans la colonne de droite, cliquez sur Ajouter un compte.

Gérer les comptes

Sélectionnez un compte pour modifier ses
parametres.

(@ Lier les boites de réception

- Ajoutefyin compte

6. Dans la liste qui s'affiche, sélectionnez le type de compte : Microsoft, Outlook, Google,
Yahoo, iCloud... S'il ne figure pas dans la liste, pour un compte de messagerie d'un
fournisseur d'acces a Internet (Orange, Free, SFR, Bouygues, ...), sélectionnez I'option Autre

compte (POP, IMAP).

Choisir un compte

ﬂi Outlook.com

Outlook.com, Live.com, Hotmail, MSMN

Exchange
e

Exchange, Office 365

Google
Yahoo! Mail

iCloud

Autre compte
POP, IMAP I}

Configuration avancée

g 0 0 0 [

Fermer

7. Renseignez vos identifiants de connexion et cliquez sur Se connecter.
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Pt

Autre compte

Adresse de messagerie

@wanadoo.fr

Mot de passe

TIIIIItI o

Mous allons enregistrer ces informations afin que vous ne
soyez pas obligé de vous connecter chague fois.

Annuler Se mnﬂecter

8. Saisissez votre nom et cliquez sur Se connecter.

Autre compte

Votre nom

Clément JOATHON

MNous enverrons vos messages en utilisant ce nom.

9. Cliquez enfin sur Terminer.
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Et voila !

Wotre compte a bien &té configuré.

™M @wanadoo.fr

Telaniné

10. Les emails regus a cette adresse s'afficheront désormais dans Courrier.

Bolle de réceptson - Wanadoo - Courrer

Boite de réception
Hier

PCAstuces
[Letire d'information PC Astuces #4722)
PC Astuces - L'entraide informatique francophone Lundi 20 Juin 2016 U dimn, 1906

[] Dossiers Nomade Aventure

lep de bons plans,.. pour 'ete

Boite de réception

samedi 18 jun 2016

Envie de Plus

Exclusnte 61

PCAstuces

Rédiger un nouveau message

Vous pouvez facilement rédiger vos mails dans I'application Courrier.

1. Pour rédiger un nouveau message, cliquez sur le bouton + Nouveau message dans la colonne
de gauche.

Boite de réception - Wanadoo - Courrier

= Recherchd

+ Nouveau message Boite de
3

Hier

R Comptes
PCAstug

Wanadoo [Lettre d'in
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gez votre message.

Format [nsérer Options

G ,

De:

A clement@pcastuces.com;

Randonnée de Dim.‘jnn;he|

Provenance : Courrier pour Windows 10

3. Vous pouvez utiliser les outils de la barre supérieure pour mettre en forme votre message.

By

Papa

clement®pcastuces.com;

Randonnée de Dimanche

Haello,

(il
¢

ITu trouveras ci-joint be plan pour k3 randonnde de Dimanche. Départ privu & BhaS au pied du pont de Tancarvilbe.

4. Pourinsérer un fichier a votre message, cliquez sur Insérer puis sur Joindre.

Format Insérer Options

[ﬂJ [:I\\?indre @ Tableau

[aa] Images

(@3 Lien hypertexte
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5. Sélectionnez sur votre disque dur le fichier a insérer au message et validez.

TVTOTIOTT

rey.jpg

endonnee,jpg

v

TCITCOTe

parcours_randon

nee.jpg v

Tous les fichiers (*,jpg;*.jpeg;*j v~

Annuler

Insérgr

o

§ 2

aff

ard

6. Lefichier est insérer au message. S'il s'agit d'une image, une miniature est directement
insérée.

Tu trouveras ci-joint le plan pour la randonnée de Dimanche. Départ prévy

uler

>

|
-

Iﬁ[ Ignorer

B* Envoy[}
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Courrier dispose d'un outil de création de tableaux plutot bien
pensé qui va vous permettre d'insérer facilement des informations
sous la forme de tableaux. Cliquez pour cela sur la commande
Insérer puis sur Tableau. Dans la nouvelle barre d'outils qui
s'affiche, vous pourrez changer le style du tableau, ajouter ou
retirer des lignes ou des colonnes. Il ne vous reste plus qu'a
compléter le tableau avec vos données !

ormat nsérer Options Tableau gnorer B Emvoye

i
HE

I_'.! __Ej' Styles de tableau :]_E r_" J

‘
|

Gérer les mails recus

Courrier comporte tous les outils nécessaires a la gestion de vos mails.

1. Les mails s'affichent dans la colonne centrale.

Bolr e vt Namadon  On

Bate de recezton

2. Cliguez sur un message pour l'afficher dans le volet droit de la fenétre.
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3. Utilisez le menu supérieur pour répondre au message, le transférer ou le supprimer.

< Répondre < Répondre & tous — Transférer ]ﬁ[ Supprimer

[

[es
6 22:05

pn PC Astuces #4722]

Par défaut, le protocole IMAP est utilisé, ce qui signifie que
Courrier vous offre une vue en temps réel des messages qui se
trouvent sur le serveur de messagerie distant. Si vous supprimez
un message dans Courrier, il est supprimé de votre messagerie. |l
n'apparaitra donc plus si vous passez par le Webmail de votre
messagerie ou que vous utilisez un autre client IMAP sur un autre
périphérique : tablette, smartphone, ... pour consulter ce compte.

4. Pour imprimer un message ou l'exporter en PDF, cliquez sur le bouton ... en haut a droite et
cliquez sur Imprimer.

Comme la plupart des messageries, I'application Courrier de
Windows 10 regroupe tous les messages avec le méme objet dans
une unique discussion. Cela peut étre pratique pour suivre une
longue discussion avec plusieurs intervenants, mais vous préférez
peut-étre afficher les messages individuellement. Cela est
possible en désactivant ce mode "Conversation"!.

! http://www.pcastuces.com/pratique/astuces/4689.htm
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Marquer les messages importants

Pour mieux retrouver des messages importants a traiter, vous pouvez leur associer un marqueur.

1. Pour marquer un message, passez la souris dessus dans la liste des messages. Cliquez sur le
petit drapeau qui apparait.

he pas correctement cigquez 1c. M., T T

i (4)
6172561407, a bien &té enregistr un. 23:31

bl ]EF&

ancophone hMardi 21 Juin 2016 AE lun. 21:35

2. Vous pouvez également utiliser I'outil Définir un indicateur qui se trouve dans I'apercu d'un
message.

| Supprimer [0 Définir Lg indicateur [~ Marquer g

3. Les messages importants sont surlignés.
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Boite de réception Tous ™ ‘
Hier S0
- e Ty - o e e . A

PCAstuces fo

[Lettre diinformation PC Astuces 24723]
PC A raide informatiqu 3 phione Ma 2 & AE

dimanche 19 jun 2016

PCAstuces o
[Lettre diinformation PC Astuces #4722)
| Ast | i DO firm. 19

Nomade Aventure

Le plein de bons plans... pour I'6té

L ain de ré dirm. 19
samedi 18 juin 2016

Erwie de Plus

Exclusivité : & mois d'Ariel Pods 3en, ca vous tente ?

Exclusivit il F tent zard ber . 1
PCAstuces R

Comment optimiser sa base de registre 7

mment har a baze de registre 7 F ent optimi am. 18

vendredi 17 juin 2016

4. Pour n'afficher que les messages marqués comme importants, cliquez sur la liste Tous de
votre boite de réception. Choisissez la commande Avec indicateur.

Rechercher ] i

Boite de reception Tous o

Chloe de Tennis Magazine
Federer, faut-il s'inquigter 7

3azine 5l Cet all ne s'affiche pas correctement cliquez . |

Qus "N

Hier
Avec |"t§'ah=|r

5. Seuls les messages avec indicateurs sont affichés. Pour retrouver la liste compléte des
messages, cliquez sur Avec indicateur puis sur Tous.
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Rechercher - —
Boite de reception Avec indicateur ¥
Hier

Tous
PCAstuces N
[Lettre d'information PC Astuces #4723] on lus

PC Astuces - L'entraide informatique francophone Mardi 21 Juin 2

dimanche 19 juin 2016 Avec indicateur
PCAstuces Mo
[Lettre d'information PC Astuces #4722]

PC Astuces - L'entraide informatique francophone Lundi 20 Juin 2016 L dim. 19/06

samedi 18 juin 2016

PCAstuces o
Comment optimiser sa base de registre ?
Comment nnfimicar ca hace de ranictre ? BC Achicres Cnmment antimie carm 10 /6

6. Pour retirer un indicateur, cliquez simplement dessus.

ez vos vate Effacer l'indicateur de cet élément

S

ment optimis sam. 18/06

Ajouter automatiquement une signature

Vous pouvez configurer Courrier pour qu'il ajoute automatiquement une signature aux messages que
vous envoyez.

1. Cliquez surl'icéne en forme de roue crantée en bas de la colonne de gauche.

Paramétres
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2. Dans la colonne de droite, cliquez sur Signature.

un indi

Parametres
Gérer les comptes
Personnalisation
Actions rapides
Réponses automatigues
Lecture

signature %
Notifications

Sécurité de la messagerie électronique

3. Saisissez la signature a insérer dans vos messages.

sélectionner un compte

Wanadoo w

Appliquer a tous les comptes

Signature

Utiliser une signature de courrier
&lectronique

[ o JNai:

Clement JOATHON - Webastuces

4. Lasignature est maintenant automatiquement insérée a vos nouveaux messages.
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T C —]
I - b \ .

De :

Objet

Clément JOATHON - Webastuces

5. Pour désactiver la signature, retournez dans les options de signature et cliquez sur le bouton
Désactiver.

Signature

Utiliser une signature de courrier
Electronique

Ik Désactive

Activer les notifications a I'arrivée d'un message

Vous pouvez configurer I'application pour afficher une notification Windows dés que vous recevez
des nouveaux messages.

1. Cliquez surl'icéne en forme de roue crantée en bas de la colonne de gauche.

Paramétres

2. Dans la colonne de droite, cliquez sur Notifications.
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Nﬂtificatioﬁ

Sécurité de |a messagerie électronique

3. Activez les notifications et cochez les cases <b<="" de="" banniere= > et Emettre un

signal sonore.

une=

Afficher les notifications dans le centre de
notifications

A —1a s
@@ Acv

T

& Afficher une banniére de
notification

v'% Emettre un signal sonore

</b
4. Une notification sera affiché et un son joué a I'arrivée d'un message.

Courrier a de nouveaux messages

3

08:58

{:, | [j]:u::u:] E 22706

Vous trouvez que l'intervalle de vérification des nouveaux messages
est trop important ? Vous pouvez le raccourcir. Cliquez avec le
bouton droit de la souris sur le nom de votre compte de messagerie
dans la colonne de gauche. Cliquez sur Paramétres de compte.
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Cliquez sur Modifier les paramétres de synchronisation de boite aux
lettres. Déroulez la liste Télécharger les nouveaux messages
électroniques et sélectionnez une fréquence qui vous convient,
toutes les 15 minutes par exemple. Cliquez enfin sur Terminer puis
sur Enregistrer.

Wanadoo parametres de synchronisation
Telécharger les nouveaux messages electroniques

en fonction de mon utilisation

toutes les 15 minutes

toutes les 30 minutes

toutes les heures

toutes les 2 heures

manuellement

images Internet

Personnaliser l'interface de I'application

Vous pouvez facilement personnaliser la couleur de I'interface ainsi que l'image utilisée en arriere-
plan.

1. Cliquez surl'icéne en forme de roue crantée en bas de la colonne de gauche.

Paramétres

2. Dans la colonne de droite, cliquez sur Personnalisation.
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Parametres
Gérer les comptes
Personnalisation
Actions rapides

Réponses automatiques

3. Choisissez alors un theme de couleur.

Apercu

Couleurs

EEEEN
EEEEE

Utiliser la couleur d’accentuation de
Windows

4. Choisissez ensuite une image d'arriére-plan.

Arriére-plan

| | B2 %

sy ™S
ol

Parcourir
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5. La modification est immédiate.
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Pour afficher plus de messages a I'écran, vous pouvez désactiver
la ligne d'apercu qui est affichée sous I'objet dans la liste des
messages. Cliquez pour cela sur la roue dentée puis sur Lecture.
Dans la rubrique Conversation, désactivez I'option Afficher le
texte d'apergu.

Conversation

Afficher le texte d'apercu

[ Désactivé

Sélectionner un compte
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Pour aller plus loin

Des remarques, des questions ? Fiche mise a jour et commentaires
disponibles en ligne sur PC Astuces a I'adresse suivante :

http://www.pcastuces.com/pratique/windows/courrier/pagel.htm

Conditions d'utilisation

Ce document peut librement étre utilisé a but informatif dans un cadre personnel, scolaire ou
associatif. Toute autre utilisation, notamment commerciale est interdite. Il ne peut pas étre modifié,

vendu, ni distribué ailleurs que sur PC Astuces.

N

A propos

PC Astuces est un site d'entraide informatique entiérement gratuit.

- Des milliers d'astuces et de guides pratiques détaillés pas a pas.

- Téléchargez gratuitement des logiciels et des applications testées par nos soins.

- Personnalisez votre Bureau avec des milliers de fonds d'écran.

- Tous les jours, une newsletter par email avec du contenu inédit.

- Un probléme ? Posez vos questions sur notre Forum et obtenez rapidement des solutions
efficaces.

http://www.pcastuces.com
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