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Connexion a Outlook Web Access

A partir de votre navigateur (Netscape ou Explorer) sur Internet, entrez 'adresse suivante :
https://courrier.cfpmr.com/exchange

Ou

Via le web du Centre de formation : www.cfpmr.com, cliquez sur Le Centre, puis Zone du
personnel.

Lorsque cet écran apparait, vous devez

Micresoft
1- Entrez votre code d'utilisateur:
ce code vous a été donné par les
techniciens et est le méme que
J_n Migrosoftoffice celui que vous utilisez pour le
4. 0utlook Web Access réseau.

Provided by Microsoft Exchange Server 2003

2- Entrez votre mot de passe

DomaineMom dutiisateur @ ||

Se connecter

Mot de passe

Client {u'est-ce que c'est 7)
I 3- Cliquez sur «Se connecters

() Expérience de base
Sécurité (Qu'est-ce que C'est 7)
(& Crdinateur public ou partagé
() Ordinateur prive

95 TRUCS

Pour créer un raccourci sur le bureau a partir d'Internet Explorer:
Sélectionnez le menu Fichier,
Sélectionnez envoyer,
Sélectionnez vers le bureau

Maintenant vous avez un icbne sur votre bureau pour votre courrier
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Voici I'écran principal de Outlook Web Access :

[i' couvreurs

Permet de voir
combien d'élé-
ments sont affichés
dans la page

Image A
Différentes fagons d'afficher
Affiche le dossier vos messages (Tri)
sélectionné
Outioo eb Access Boite de receptio
aDussiErs o [~ Jadnouveas + 8% X |CR Gl S - S P G| @ side
= 5 bertha bleau | 08pe  [objer Taill p
.1: d sl i2  JosBleau RE: Testavecl.. jeu, 03f0.. 2. ¥ ;::;:;::;La Fomille 2
Lé’ oite d'envol
7| Brauilans £ ST o TR ORI o P R T 5] TN
4 Colendier 2 1 Adminis, ., Mon remis itest2  lun, 310, 4., % o
&g Contarts @2 0 Adminis... Monremis best lun 3100 G

[l Courrier indésiryble
=) Eléments envoy:
(& Eléments supprimgs

Différents dossiers a
sélectionner

Permet d'aller a la
page suivante pour
voir les éléments
suivants

J Se déconnecter

Ceci est un test pour valider 'erwoi avec un groupe s Active Directary

i ournal Le groupe Famille-Eleau est constitué de : Bertha et Jos.
e | Motes
|Z] Téches Eye.

Affichage des messages
recus si le curseur est
sur le dossier Boite de
réception

__g Boite de réceptio

a; Calendrier

- contacts la verticale ou a I'horizontale

z Taches

Affichage du contenu d’'un
message choisi. Cette
fenétre peut étre disposée a

(Voir bouton visualisation)

l@ Dossiers public

@ Régles

?:j Options

Bouton de
fermeture du
courrier (Voir
explications sur
la Fermeture)

Barre d'outils qui
peut étre
différente d'un
dossier a l'autre
(Voir explication
sur la barre
d’outils plus bas)

Explication de la barre d’outils de OWA

Copier ou déplacer Visualisation Carnet d’adresses

\.

_‘|_']‘N|:|uveau = 12 e S ‘ =R AN @ Aide

Suppression Transferer Recherche

Créatior/ Répondre a lsenfle les nouveaux messages
Répondre a t

image A)

Cette barre d’'outils peut
changer selon le dossier
sélectionné dans la zone
gauche de I'écran (Voir
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Fermeture du courrier

/—l -Toujours sortir en cliquant sur se déconnecter

._:_] Se déconnecter

Création et envoi de messages

Image B

Assurez-vous que votre boite de réception dans la zone de gauche de I'écran principal est

sélectionnée. Cliquez sur l'icone SiNouveau = ST la barre d'outils. (Voir image A)

_'i_Sans titre -- Message - Microsoft Internet Explorer

= Erwayer | 4 | 2 Y 0 By T & |2 options...| @) side

[ a. ]
Objet :
|Norma| V|A|Arial Vlé G I 5

]
]
i
|
111
ki
i
¥
[
,
=
E
z

@ Terming é # Internst
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Le champ A (Destinataire)

Dans le champ A, tapez I'adresse de la personne a qui vous envoyez le message. Si vous envoyez
le message a plus d'une personne, les adresses de courriel doivent étre séparées par un point-
virgule.

ou

Cliquez sur le bouton A pour effectuer une recherche du destinataire (carnet d’adresses), le
sélectionner et cliquez sur le bouton A en bas de I'écran Recherche des noms. Référez-vous a
la section Utilisation des carnets d’adresses pour la procédure de recherche.

Le champ CC (Copie conforme)

Le champ CC sert a envoyer une copie du message a une tierce personne. Pour ce faire, tapez
'adresse de la personne ou cliquez sur le bouton CC pour ouvrir le carnet d’adresses. Pour
envoyer une copie conforme a plus d'une personne, les adresses doivent étre séparées par un
point-virgule.

Le champ Cci (Copie conforme invisible)

Vous pouvez également envoyer des copies conformes invisibles. Le ou les destinataire(s) du
message ne verront pas a qui les copies conformes ont été envoyées.

9 TRUCS

Dans les champs A, CC et Cci, vous pouvez commencer & inscrire 'adresse de messagerie
et par la suite faire la combinaison des touches CTRL+K, ceci vous permettra de
demander au systéeme de compléter I'adresse pour vous ou de vous faire afficher une
liste de choix d’adresses.

Le champ Objet

C’est dans ce champ que l'on inscrit I'objet de notre message.

Le champ Message

Pour taper votre message, cliquez dans le champ vide situé juste en dessous de l'icbne
Pieces jointes.

Service des technologies de I'information
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Ajout d’une piéce jointe

Si vous désirez joindre un fichier a votre message, cliquez sur le bouton représenté par un
trombone j de la barre de boutons de votre fenétre de message. (Voir image B)

2, r Ly FENTR =t

@ aide
Choisissez un fichier a joindre:
| |[ Parcaurir... ]
Ajouter le fichier ala liste

Fermer

Par la suite, vous devrez sélectionner le fichier a joindre en cliquant sur le bouton Parcourir,
puis sur Ouvrir et sur le bouton Joindre. Aprés avoir ajouté tous les fichiers a joindre, cliquez
sur le bouton Fermer. Le fichier ajouté apparaitra juste en dessous du champ Objet. On ne
peut sélectionner plusieurs fichiers en méme temps, il faut faire cette action autant de fois que
I'on a de fichiers a insérer.

Le bouton Envoyer

Lorsque vous avez terminé d’'écrire votre message et que vous désirez I'envoyer, vous n'avez qu'a
cliquer sur le bouton Envoyer. Le message sera automatiquement transféré dans votre dossier
Eléments envoyés.

Sauvegarde

Si vous ne voulez pas envoyer votre message maintenant, vous pouvez le sauvegarder en
cliquant sur le bouton Enregistrer. Votre message sera donc transféré dans votre dossier
Brouillon. Pour récupérer et envoyer ce message, vous devez ouvrir votre dossier Brouillon,
cliquer sur le message, faire les modifications nécessaires et I'envoyer en utilisant le bouton
Envoyer.

Réception des messages

Les messages que vous recevez se trouvent dans votre dossier Boite de réception.
Un icdne d’enveloppe fermée ou ouverte dans la fenétre vous indique I'état de votre courrier.

Service des technologies de I'information
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Lecture des messages

Image C

Pour faire la lecture d’'un message, vous n'avez qu'a cliquer deux fois sur le message et il
apparaitra dans une nouvelle fenétre ou choisir le message et si votre fenétre de visualisation est
présente (Voir image A) vous pourrez lire votre message.

4 Pépuimke i Rpondie dtous | Tramtérer o 150 X & @ | i e
De: bertha bisau Datel feu, UORIZ005 11:06
A FAMILLE BLEALL
€z
Dbt © Test avec o Famile Mesy
5 < i i ie 101
Pl rtes < Cliquez 2 fois sur la piéce jointe
Caci 85t un test pour valider Fenval avec un groupe dans Active Directary pOur |’OL|Vri|’
Le groupe Famdle-Blesu e2t conztaué de : Bertha et Joz,
By
8] Teming 8 7one inconnun (Mecto)

Visualisation

Il est possible d'utiliser I'option Volet de visualisation pour avoir un apercu de vos messages.
Vous devez I'activer en cliquant sur licone [H= de la barre d'outils (Image A). Votre fenétre
de droite de Outlook sera donc divisée en deux soit a I'horizontale ou soit & la verticale. Une
partie contiendra vos messages alors que l'autre affichera le contenu du message que vous avez
sélectionné (Image A). Méme en utilisant le volet de visualisation, il est possible d'ouvrir un
message dans une fenétre séparée pour en faire la lecture. En cliquant deux fois sur un message,
il s'ouvrira dans sa propre fenétre (Voir image C).

Lecture des pieces jointes

Si un message est accompagné d'une piéce jointe, une trombone sera affichée a la droite du
destinataire (Voir image A). Pour lire la piéce jointe, vous devez ouvrir le message et cliquer sur
la piéce jointe. Le logiciel avec lequel la piéce jointe a été créée s'ouvrira. Si vous n'avez pas le
logiciel, le systeme d’exploitation Windows vous demandera avec quel logiciel vous voulez ouvrir
la piéce jointe. Si vous avez beaucoup de piéces jointes un bouton avec des fleches déroulantes
sera affiché.

ATTENTION AUX VIRUS :

Lors de la lecture des piéces jointes, il est trés important de ne pas ouvrir celles dont les
extensions sont asp, bat, com, exe, scr et vbs. La transmission de virus est trés fréquente par
courriel, assurez-vous que votre antivirus est actif et a jour en tout temps.

Service des technologies de I'information
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Répondre & un message

Pour répondre a un message, vous devez choisir entre les trois options suivantes :

. < - |
Répondre a I'expéditeur =
|
Pour répondre & I'expéditeur du message, vous n‘avez qu'a cliquer sur le bouton |“# qui se

trouve dans la barre d’outils de votre message. Une nouvelle fenétre de message s'affichera.

[ 35 o o : CTol%]
demoyer il b2 T @ B ! 8 ) cptons.| @ Ade
leertha ey
RE - Tet e Ly Fosmile Himm
B vinviAGIEEEE = SEE

e birtha bloau

Date: o 0305005 1106

Az PAMILLE-BLEAL

Objet : Test avec ka Famila Bleau

Cugi wit un test pour valider Fomui svec un groupe dans Actie Dirvclony.

Le groupe Famile-Bleau es1 constitué de © Burtha ¢ Jos.

& Termicd S B ieret

Vous remarquerez que vous n'avez pas besoin de taper 'adresse du destinataire dans le champ A
ainsi que l'objet de votre message. Ces champs sont déja remplis. Le RE . devant l'objet du
message indique au destinataire que c’est une réponse a un message. Egalement, le champ
Message contient le message que vous aviez recu de I'expéditeur.

Répondre a tous -4

Pour répondre a tous ceux qui ont recu le message, vous devez cliquer sur le bouton # dela
barre d'outils du message. Tout comme l'option Répondre une nouvelle fenétre de message
s'affichera avec toutes les adresses des destinataires dans le champ A. Les personnes qui ont
recu ce message en copie conforme seront également inclues dans la liste des destinataires.

Transférer .

Pour transférer un message recu a un autre destinataire, vous devez utiliser I'option =% de la
barre d’outils. Vous devez écrire I'adresse du nouveau destinataire dans le champ A. La mention
TR : sera ajoutée devant lI'objet du message pour indiquer que c'est un message transféré.
Comme les options Répondre et Répondre a tous, le message d'origine apparaitra dans le
champ Message.
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Utilisation des carnets d’adresses
Utilisation de la liste globale (carnet du C.F.P. Marie-Rollet)
Ce carnet est disponible en consultation, il peut étre modifié que par le Service des technologies
de linformation. Il contient toutes les adresses des personnes qui possédent une adresse de
courrier de la commission scolaire ainsi que les groupes de travail (EX.: DIR-PRIMAIRE).
Pour utiliser une adresse se trouvant dans le carnet d’adresses, cliquez sur le bouton A, CC ou

encore Cci de la fenétre de votre message OU sur le bouton [j# de barre d'outils (Image A). La
fenétre suivante s’affichera :

Rechercher des noms dans: | Liste d'adresses globale w5
Mam camplet \ Liste d’adresses globale ou
Mam: Prénarm: Vvos contacts personnels
Titre: Alias:
Societé: Service:
Bureau: Wille:
Hom Téléphone Alias Bureau Titre Societé
Ajouter le destinataire 4.

Tapez le nom ou le prénom de la personne dans le champ du méme nom. Utilisez le champ Nom
complet pour rechercher un groupe. Tapez ensuite sur le bouton Rechercher. Le résultat de la
recherche s'affichera dans la partie inférieure de la fenétre. Cliquez alors sur le nom de la
personne et appuyez sur le bouton A en bas pour I'ajouter comme destinataire, sur le bouton CC
pour lui envoyer une copie conforme ou encore sur Cc/ pour une copie conforme invisible. Vous
pouvez effectuer d’autres recherches pour ajouter d’autres destinataires ou cliquez sur le bouton
Fermer pour retourner a votre message. |l est possible aussi de sélectionner la plaquette
Nouveau Message si vous avez utilisé le bouton du carnet d'adresse.

Utilisation du contact (carnet d’adresses personnel)

Pour utiliser un carnet d'adresses personnel, vous devez sélectionner le dossier Contacts de la
liste de dossiers dans la partie de gauche de votre fenétre.

Service des technologies de I'information
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Ajout d’une adresse

Pour ajouter une adresse a votre dossier Contacts, vous devez sélectionner le dossier et cliquer
sur Nouveau.

3 Sans titre -- Contact - Microsoft Internet Explorer

sl Envegistrer et Fermer | =4 I | X T ‘:‘] [LLE | @) pide

Général | Détalls |

Mom :

Prénorn !

Téléphone professionnel:

| |
| \
Deuxiéme prénom: | ‘ Téléphone personnel:
| \
| \

| |
| |
Téléphone mobils: | |
| |

Titre:
Société: | Téléphane Assistant{e) v |
Classer sous:
Adresse postale [ ML | |
Rue: Adresse de messagerie: | |
Code postal: | |
Yille | |
Etat/Département: | |
PaysiRégion: | | SO

Tapez les informations désirées. N'oubliez pas d’entrer I'adresse de courrier électronique de la
personne dans le champ Adresse de messagerie. Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer et
fermer de la barre de bouton. La nouvelle adresse sera ajoutée a votre dossier Contacts.

Service des technologies de I'information
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Création d’un groupe de destinataires (Liste de distribution)
Pour ajouter un groupe a votre dossier Contacts, vous devez sélectionner le dossier Contacts

(Voir image A), cliquez sur la petite fleche au c6té de TS T l'icobne et sélectionnez
I'option Liste de distribution.

H Enredgistrer et Farmer] X .|le @) Aide

Nom de la liste:
Ajouter & |a liste de distribution: Recherche de noms
[ Mom Adresse de messagerie

@_’] Terming é 4 Internet

Tapez le nom de votre groupe dans le champ Nom de /a liste. Ensuite choisir les adresses des
membres du groupe dans le champ Ajouter a la liste de distribution et cliquez sur le bouton
Ajouter pour chacun. Vous pouvez également utiliser I'outil de recherche dans le carnet
d’adresses de la commission scolaire en cliquant sur le bouton Recherche de nom. Cliquez
ensuite sur le bouton Enregistrer et fermer. Pour utiliser le groupe lors d’un envoi, vous devez
le sélectionner dans le dossier Contacts comme une adresse de messagerie.

Utilisation d’'une signature

Pour activer la signature dans les messages, il faut cliquer sur le dossier Options (Voir
image A)

Options de messagerie

Mombre d'eléments par page : | 25 ¥

Aprés déplacement ou suppression d'un élément : | ouvrir [élément suivant e

Cliguez modifier la

Cochez insérer A 'arrivée de nouveaux messages, afficher un message d'avertissement Signatu re
aUtomatiquement & larrivée de nouveauy messages, émettre un signal sonore

ma Slgnatu re D Insérer automatiquement ma signature dans les m es sortanks,

dans les T

messages [ Modifier la signature. .. ]

sortants Police de |'Bditeur de messagerie électronique: | Arial 10 point(s) | [ Police... ]
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Dans cet écran vous créez votre signature en modifiant la police de caractére, la couleur, etc.
Cliquez sur le A pour ajouter des polices a la liste disponible. Ne pas oublier de faire enregistrer
et fermer avant de sortir.

&1 Signature - Micrusoft Internet Explorer

|l Enregistrer et ferpfer | Fermer| @) Aide
Mormal v | A | Verdana & A ’?l? 5
Marguerite Lafleur . .
- . —— Personnalisez votre signature
Cs. Des Découvreurs /
& Terming S @ Internet

Détruire les éléments supprimés

Il est important d'épurer régulierement vos messages dans les dossiers de Boite de réception,
des Eléments envoyés et pour finir des E/éments supprimés. Pour supprimer définitivement
les messages du dossier Eléments supprimés, vous devez cliquer sur le bouton de la barre de
menu. ¥ Par la suite, cliquez sur le bouton Ok au message suivant pour confirmer la
suppression.

Microsoft Internet Explorer

? Y Eres-vous siir de vouloir supprimer définitivement tous les éléments et les sous-dossiers du dossier Eléments
"'-,p" SUpPrimes 7

[ Ok ] [ Annuler

Par mesure de sécurité, les messages détruits seront conservés 30 jours aprés avoir été
supprimés du dossier éléments supprimés. |l sera possible d'aller rechercher un message détruit
par erreur a l'intérieur de ce délai (Dossier Options).

Service des technologies de I'information
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Utilisation du calendrier
Image D

des | [ écouvreurs

Pour utiliser le calendrier, cliquez sur le dossier Calendrier dans la zone de gauche (Voir image
A). Le calendrier apparaitra dans la partie droite de la fenétre et affichera la journée en cours.

Outloo ebAccess i Lale

[ Dossiers O [~ Jinouvean (S X | avjourdhol [ (7] 31 0 2 L0 @) Aide ] s déconnecter
2 £ berths bleau T g 4 Février 2005 »
75 Boits ds réception ~ | fm 3 v st id
[ Boite dervol L] | 1 2 3 4 5 8
B 08
. 7[a]a wiaz s
&2 = 1415 16 17 18 19 20
[ Courrisy indésirabls 09 21 22 23 24 25 26 27
[ Eléments envoyés 28
5] Eléments supprimés
3 ourmal o 4
| Motes 10
| Téches
oo
11
o
12
oo
13
[——
| Boite de réception w
"] calendrier 14
%= contacts
=T oo
/] Taches 15
) Dossiers publics
[ Régles T

Cette fenétre est divisée en deux parties soit la journée en cours (a gauche) gt le mois en cours

(en haut a droite).

Ajout d’'un rendez-vous

Vous devez sélectionner la date a laquelle vous voulez ajouter un rendez-vous. Pour ce faire,
cliqguez sur la journée désirée dans le mois désiré en haut a droite. La date s'affichera dans la
partie jaune. Double-cliquez sur la date désirée et la fenétre suivante apparaitra.

Il Enregistrer et Fermer|wj [0} |0Pénuducuté = Inviter des partmpants| ! & | @) pide

Remplissez ou modifiez les champs
désirés. Les champs les plus utilisés

ont les suivants:

— Objet
Emplacement
—————Début - Fin

Rappel
Par la suite, cliquez sur le bouton
Enregistrer et fermer.

Les champs Objet et Emplacement
du nouveau rendez-vous seront
affichés a I'heure choisie dans la
partie jaune du calendrier.

Rendez-vous I Disponibilité |
Objet :
Emplacement : \
DEbLE © [mar. 08j02/2005 [+]18:30 =) 1 20urnée entiére
Fin : |mar. D8j0z/2005 [ 1700 = <\
Rappel: |15 minutes v | Disponibilié : | Orcupé(e) v <
&] Terming S @ Internet

Service des technologies de I'information
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Si vous avez coché le champ Rappel, une petite cloche sera également visible a la gauche du
rendez-vous et un signal sonore ainsi qu'une boite de dialogue vous rappellera votre rendez-vous

15 minutes avant I'heure choisie. Ce délai peut étre modifié a I'aide du menu déroulant situé a la
droite de l'option Rappel (Voir image D).

Ajout d’une tache

Cliquez sur le dossier 7Taches (Image A) et cliquez ensuite sur I'icbne Nouveau
]

H Enregistrer et fermer

tExp [ [B]x|

o | @) aide

=0 |0Périodicité...

Tache I Détails |

Objet —Tapez I'objet de la

e m— A
—— tache dans le
_
. . = champ Objet et
Echéance : |Aucune E] Etat : Non commencés R
Début ; Aucune E] Priorité ; Normale v % achevé : |0

la fenétre. Cliquez
sur le bouton
Enregistrer pour
~que votre nouvelle
tache soit ajoutée
a votre dossier.

I
- les détails dans la
e / partie inférieure de
Rappel : T i

@;‘] Terming é ® Internet

Regle de transfert

Ajout d’'un message d’absence

Lorsque vous devez vous absenter pour une longue période, il est possible qu'un message soit
envoyé a vos correspondants les avertissant de votre absence. Pour ce faire vous devez vous

positionner dans le dossier Options (Voir image A) et activer I'option Gestionnaire d'absence
du bureau.

H Enregistrer et Fermer| Fermer| @) side || 5e déconnecter

~
Gestionnaire d*absence du b

[ () Je suis actuellement au bureau

Cochez je suis actuellement
absent du bureau et ajoutez votre
message personnel.

Ne pas oublier de faire
Enregistrer et fermer.

. o
O e suis actuellement absent du bureau <«

Répondre automatiquement une seule Fois & chaque expéditeur avec le texte suiva

Options de messagerie

N'oubliez pas de désactiver cette option lors de votre retour au bureau en cliquant sur le bouton
radio Je suis actuellement au bureau.

Service des technologies de I'information
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Ajout d’une régle

Vous pouvez gérer vos messages électroniques a l'aide de regles afin d'exécuter
automatiquement des opérations sur des messages entrants. Aprés que vous avez créé une
regle, Microsoft Office Outlook Web Access I'applique aux messages que vous recevez dans votre
boite de réception. Par exemple, vous pouvez transférer automatiquement tous les messages
envoyés par Annik Stahl a votre directeur lorsque vous les recevez dans votre boite de réception.

<2 Microsoft Outlook Web Access - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage  Fawvoris  Qutils 7

eprécédente v J Iﬂ @ _7;} /__\J Rechercher '*?f:'_(FavUris 6‘} [_':- :_\‘, — J ﬁ '3

Ok Liens @ ©

COL‘JgIE “C' v | Envayer 4 &j H - 1::? Mes Favoris F'aga£l: - S 0 bloguée(s) “:?‘ Orthographe |?é Traduire - ‘@ Envoyer aw @ Paramétresw

Adresse |@ https:Jjcourrier.cfprmr.com/exchangef N

Dutloo eh Access Connectez-vous & votre compte pour accéder 4 vos Favoris Google

ﬁ Dassiers
= 5 Normand Lacasse k

= Baite de réception horn de la régle
[ Boite d'envoi

[7 Brouillons [1]

[E] calendrier

|65 Contacts

17& ;oumer indésirable
= Eléments envoyés
@ Eléments supprimés

i Journal

__JNutes
{59 Taches 1. Appuyer sur Réglesx
2. Appuyer sur Nouvelle
3. Utiliser l'aide pour configurer les régles

\ll Erwegistrer et Fermer | Fermer |3 Monvelle. .. | Modifier laecle 0 | o | @) Aids ] 5e déconnecter

o
L

[ |
d Boite de réception

";::.13 Calendrier

&_| Contacts /
=

1] Taches /

ﬁ Dossiers publics {
@ Régles

Ej Dptions
&) S @ Intermet
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MAF:HI.E—ROII:.LI.ET
Les options

Pour modifier I'une de ces options vous n'avez qu’a choisir le dossier Options (Voir image A).

Options de messagerie / Ajuster le nombre de
S messages a voir sur une

_‘J Mombre d'éléments par page : (25 ¥

Aprés déplacement ou suppression d'un élément ;| ouvrir 'Elément suivant A meme page
& 'arrivés de nouveaux messages, afficher un message d'avertisseme
A larrivée de nouveaux messages, émettre un signal sonore
[] 1nsérer automatiguement ma signature dans les messages sortants. Conflgura_tlon de votre
7= " messagerie pour les
[ il ] messages & la réception
Police de '&diteur de messagerie électronique: | Arial 10 point(s) | [ Palice. .. ] et a la lecture

Options du volet de lecture

Marquer [&lément affiché dans le volet de lecture comme lu

Attendre secondes avant de marguer I'€lément comme lu
® Marquer [&lément corme lu lors du changement de sélection
O Me pas automatiqusment marquer les Eléments comme lus Configuration du
Options du vérificateur d'orthographe dictionnaire d’orthographe

AB Ignorer les mots en MAJUSCULES
Ignorer les mots avec chiffres

Toujours verifier l'orthographe avant 'envoi
Choisissez la langue du dictionnaire gui sera utilisé pour vérifier 'orthographe

Frangais -

Confidentialité et protection contre le courrier indésirable

82 [ Filtrer le courrier indésirable. Yérifiez réguligrement le dossier Courrier indésirable pour voir sl ne contient pas des messages que vous souhaiteriez
—="" conserver,

Sert a bloquer du courrier

Choisissez comment: répondre aux demandes de confirmation de lecture ; / que | Or\ ne veut pas
recevolr

J Toujours envoyer une réponse

® O

INe pas envoyer automatiguement de réponse

Yous pouvez déterminer sile cantenu externe de messages HTML est téléchargé et affiché aukomatiquement lorsque wous auvrez un message HTML.,

Blogquer le contenu externe dans les messages HTML,

Apparence
Pour afficher le modéle de couleurs que vous avez selectionng, il vous Faudra peut-Etre actualiser le navigateur aprés avoir enregistré vos changements.

'-ﬁ Par defaut (blew)

Formats de date et d’heure

|_l ¥ zi] Style de date courte : 2005-01-01 - 2005-12-31 W
2 Style de date longue 1 janvier 2005 - 31 décembre 2005

Style de Iheure: 0L0l-23:59  w OptiOI’]S pour le
Fuseau horaire en cours: (GMT-05:00) Est (E.-U. et Canada) v calendrier et les

Options du calendrier / taches

= Premier jour de la semaine: lundi R

Début de la journge: 0300 v
Fin de la journée: 17:00 w
Premigre semaine de année: Me pas afficher le numéro des semaines
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Options de rappel

Pour afficher les rappels, wous devez utiliser Microsaft Internet Explorer version 5 ou ultérieure, Options pour le

Activer les rappels pour les éléments du calendrier calendrier et les taches

Activer les rappels pour les éléments du dossier Taches
Emettre un signal sonore A l'échéance du rappel

Rappel par défaut: 15 minutes

Options de contact

8 ‘Werifier les noms en premier lieu dans :

) Contacts

© Liste d'ad lobak 4/ Carnet affiché par défaut lors
= 1502 d'adresses giobale
? d'une recherche

Récupérer les éléments supprimés

= (liquez Afficher les éléments pour afficher et récupérer les éléments récemment effacés de votre dossier Eléments supprimés. Les éléments récupérés seront
-~ 5 5
< '.:4] copies dans ce méme dossier,

[ Afficher les éléments ] <—

< Récupérer des messages détruits
par erreur: vous avez 30 jours.
Image E
Vous pouvez modifier vos options en tout temps. Il est important de toujours cliquer sur

Enregistrer et Fermer pour les rendre actives dans votre messagerie.

Changement de mot de passe
Dans une session Windows XP, connectée au réseau de I'école, appuyer simultanément sur les
touches «CTRL+ALT+DEL» et cliquer sur «Modifier le mot de passe»

Pour le changement de mot de passe, il est important de bien comprendre que ce changement
affecte autant la messagerie que le branchement au réseau administratif pour ceux qui l'utilisent
(Dofin, Paie...). Certaines regles doivent étre respectées lors de la composition du mot de passe.
Il faut un minimum de 6 caractéres. Au moins 3 régles sur les 4 suivantes doivent étre
appliquées lors de la création:

1- Avoir des lettres majuscules (A-2)

2- Avoir des lettres minuscules (a-z)

3- Avoir des chiffres (0-9)

4- Avoir des caractéres alphanumériques (!,#,$,%)

e AEE|

Inscrire cfpmr dans le champ Domaine

Gestionnaire des

services Internet
pour les Sexvices Internet (II5) 6.0

Inscrire votre code de messagerie.
EX.: marguerite.lafleur

Inscrire votre ancien mot de passe

Domatne

Compte /

Ancien mot de passe

Inscrire votre nouveau mot de passe en
respectant les régles ci-dessus mentionnées

NN

Mouveau mot de passe 4/ Il est toujours possible de demander un change-
R e et / ment de mot de passe & I'un de nos techniciens
de passe par le courriel support@cfpmr.com ou par

téléphone a 7120 ou 7158.

OK || Annuler |[  Reinitaliser |
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PROFESSIONNELLE

MARIE-ROLLET

Récupération d'un message détruit par erreur

‘A Récupérer les éléments supprimés -- Dialogue de page Web

Récupérer les éléments supprimes Eléments a25sursz [

{5 Récupérer | ¥ Supprimer definitivement

i} |Objet Supptimé le £ De |Regu |
2 Fw: Probléeme dicone lun, 2005-02-21 16:50 Lise Lafrenizre lun, 2005-02-21 13:31 fad
=1 Caurrier sur Outlaak Express lun, 2005-02-21 16:50 La ressource regionals d'side ven, 2005-02-15 11:01

(=i FOMCTIOWNEMENT DES DEMA. .. lun, 2005-02-21 16:50 IMartine Theberge ven, Z003-02-15 1535 0
5 test3 lun, 2005-02-21 16:50 Marc Viens lun, 2005-02-21 11:10

=1 test lun. 2005-02-21 16:50 claude premont lun. 2005-02-21 14:37

(= Salle de pause lun, 2005-02-21 16:50 Emeline Mercier lun, 2005-02-21 15:28

=1 Versalvs Frrmatinn lin. 2NNS-N2-71 1A:50 nrwslrttRF@vArAly S Fom wen. FONS-N7-18 1537 b’
https:|fcourrier .csdecou . qe.calexchange | ThebergeM| S Ca%a5l %% C3%Ament s %2 0supprim™C3 | 8 Internet ‘él

Choisir le dossier Options (Voir image A). Sélectionner Récupérer les éléments supprimés
(Voir image E). Lorsque vous cliquez sur la plaquette Afficher les éléments, le systeme vous
affiche les messages des 30 derniers jours. Vous n'avez qu'a sélectionner le ou les messages
détruits et cliquez sur Récupérer.

Les messages seront récupérés dans la boite d'éléments supprimés.
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