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A - Ecran d’Internet Explorer

Fichier

Ediion Affichage Favor

@Précédente ° \_’) @ @ (;j /ORech

Internet Explorer

Barre

des menus Barre d'outils Barre de lien

Qutils 7

Page visitée

(=]
»

4 @3

Adresse |@ http: S, teleZinternet. fr /7 LOBE608455

v | oK | Liens ™

utilisateur

] Gratuit !

- ADSL 512K
- ADSL 128K
- Forfait 35H |

¥ Zone Perso

+ Mon compte

= Mon email

- Ma page perso
= Suivi conso

- FAQ Accés

[y —

| Accueil | Tela2 | Haut-débit

Recherche web

1 Enregistrement

(ex : nom@tele 2. fr-):

- Créez vobre compte
d'accas au portail %
votre adresse e-mail

H Accés Tele2Intermet

- Accés 3 la minute

lundi, 20 octobre z003

COMPTE DEJA CREE #

Yous &tes déja inscrit{e) aux
services web gratuits de
tele2internet ?

Entrez ci-contre {a gauche) :
» votre adresse e-mail @telez fr
+ yotre mot de passe personnel

Puis cliquez sur "Go"

COMPTE PAS ENCORE CREE ?

Yous souhaitez créer votre
compte pour accéder & vos
services web :

+ vos comptes e-mail en ligne

+ votre page personnelle

+ vos services gratuits (SMS, etc))

Enregistrez-vous maintenant :

* Si vous utilisez I'accés TELEZ
ADSL (512 Kb/s ou 125 Kb/s) ¢
Cliguez ici #

+ Si vous utilisez le Forfait 35h
ou I'Accés & la minute :
Cliguez ici »

mité 3 partir de 18.95 euros | Forfait 35h / 1.0 euros | Accés Internet 3 la minute |

Découvrez vite les offres d'accés
a intemet de TELE2 |

Forfaits haut-débit ilimités

ADSL 128kis et 512xwis

sulement

Offre a la minute

1,4 CIS rreimm.

CLIGUEZ ICI FOUR SM SAVOIR FLUS

~

Deux moyens &
votre disposition :

. Par Intemet

Inscrivez-vous en
ligne sur ce site

¢ fDSL 512 Kh's
« ADSL 128 Kbyfs
¢ Forfait 350710

¢ Offre & la minute

.Par téléphone

Pas encore
client TELEZ 2
Appelez vite la:

0 80504 11 52
de 3h 3 23h T/T
(afpel gratuit depuis un
téléphone fine)

Déja client TELEZ ?
fppelez vite le

0 811 24 00 10

de oh & 23k, TT

chais 2 puis tapez 4

Cpris d'un, sppel local
e Fapérstenr public)

53

P Internet

B - Barre des menus - Barre d'outils - Icones

Barre des menus

Barre d'outils  Barre de liens

A Tele2 Internet - Microsoft Internet Explorer

Fichier

Ediion  Affichage  Favoris

Outls

@Précédente - d @ @ \/_:j pRechercher ‘f;n:{Favoris Q‘Me’dia 7 2

Adresse ‘@ http: f fwvaew, teleZinternet. fr/? 1066608455

v ‘ OK  Liens

Un outil est une représentation imagée d'un support, d'un fichier ou d'une commande. C'est un raccourci symbolique qui évite d'enchainer les menus.
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C — Modes opératoires

1 - Introduction Internet Explorer

Actions ‘

1 - Charger/Quitter
Explorer

Mode opératoire

Charger Explorer

- A partir d’une application Microsoft

- Cliquer 'outil pour afficher la barre d'outils Web
- Cliquer l'outil

- A partir de Windows

- Cliquer l'outil

Ou:

- Démarrer — Programmes - Internet Explorer

Quitter Explorer
- Cliquer la case [x1 d'Internet Explorer

2 - Paramétrer
I'affichage écran

“eld
O
Cterriarcor

Affichage de la barre d’outils
- Affichage - Barre d’outils
- Cliquer la barre d'outils a traiter

Couleur des liens

- Affichage - Options Internet

- Onglet : Général

- Cliquer le bouton : Couleurs...

- Cliquer le bouton : Visités :

- Sélectionner la couleur des liens visités

- Cliquer le bouton : Non visités

- Sélectionner la couleur des liens non visités
- Cliquer le bouton : OK

Polices d'affichage

- Outils - Options Internet

- Onglet Général

- Cliquer le bouton : Polices...

- Paramétrer la polices a utiliser pour l'affichage des
pages dont le texte n'est pas spécifique Désactiver
I'affichage des images

-> Affichage - Options Internet

-> Cliquer l'onglet : Avancées

-> Visualiser les options Multimédia a |'aide des boutons
déroulants

-> Désactiver les éléments désirés

-> OK ou Entrée

Taille des caractéres a l'écran
- Affichage - Polices
- Cliquer la taille désirée

Afficher en plein écran
- [F11]
- Renouveler I'opération pour afficher I'écran standard

5 - Afficher une
page ou un site
déja visité

Site déja visité

- Afficher la palette des adresses

- Cliquer le bouton déroulant des adresses
- Cliquer le site & charger

Charger une page du site
- Cliquer le lien hypertexte de la page

Afficher la page précédente

- Cliquer le bouton O précédents -

O o

Accéder a une page visitée au cours de la session
- Cliquer le bouton déroulant de
licdne précédente

- Cliquer la page a afficher de
nouveau

Afficher la page suivante
- Cliquer le bouton

G Précédente =

Accéder a une page visité depuis plus longtemps

- Cliquer le bouton Historique

- Cliquer une adresse pour afficher la liste {“
des pages visitées

- Cliquer la page a afficher de nouveau

6 - Arréter /
Actualiser le
chargement d'une

page

Arréter le chargement |£|
- Cliquer l'outil

Actualiser le chargement |EL|
- Cliquer l'outil .

ALY
d

Afficher la page de démarrage
- Cliguer l'outil

7 - Rechercher un
texte dans la page

- Edition — Rechercher (dans cette page...)
- Saisir le mot recherché
- Cliquer le bouton : Suivant

3 - Paramétrer la
page de
démarrage

- Affichage - Options Internet

- Onglet : Général

- Saisir l'adresse du site a ouvrir au démarrage
d'Explorer

8 - Gestion des
favoris

Afficher la palette : Favoris ;
- Cliquer 'outil -7 Favoris
Ouvrir un favori

- Cliquer l'outil

- Cliquer le site désiré

B
.7 Favoris
s

Enregistrer un site dans les Favoris

- Ouvrir le site a enregistrer

- Favoris - Ajouter aux favoris...

- Modifier éventuellement le nom du site
- Cliquer le bouton : Ok

Organiser les favoris

- Favoris - Cliquer : Organiser

- Cliquer le site a paramétrer

- Cliquer le bouton correspondant & la modification
a réaliser puis réaliser la modification

- Cliguer le bouton : Fermer

4 - Chercher un
site

Alaide d'Explorer ) Rechercher

- Cliquer le bouton

- Saisir le mot ou I'information recherchée
- Cliquer le moteur a utiliser

- Cliquer le bouton : Rechercher

Autres moteurs de recherche

- Saisir dans la ligne d'adresse, les coordonnées du
moteur a utiliser (google.fr ou altavista.com ou Yahoo.fr
etc.)

- Saisir le mot ou I'information recherchée

- Sélectionner éventuellement la langue - [Entrée]

9 - Imprimer une
page

- Allumer l'imprimante et I'alimenter en papier
- Cliguer le bouton

.‘.\II "

10 - Enregistrer
une page

- Fichier - Enregistrer sous...

- Sélectionner l'unité puis le dossier destination
- Saisir le nom du fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

11 - Enregistrer
une image

- Cliquer droit Iimage - Enregistrer I'image sous...
- Sélectionner l'unité puis le dossier destination

- Sélectionner le format de l'image (.gif ou .bmp)

- Saisir le nom du fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer
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12 - Gestion de
I'Historique

Cterriericom

- Outils - Options Internet
- Onglet Général

Modifier la durée d'archivage des pages
- Cliquer la zone de saisie de Historique

- Paramétrer la durée d'archivage désirée
- Cliquer le bouton : Appliquer

- Cliquer le bouton : OK

Purger le dossier historique
- Cliquer le bouton Effacer I'historique pour supprimer
toutes les pages archivées

Purger les fichiers temporaires

- Outils - Options Internet

- Onglet Général

- Cliquer le bouton Supprimer les fichiers...

- Paramétrer le degré de confidentialité désiré

Supprimer les cookies

- Cliquer la zone de saisie de Historique
- Paramétrer la durée d'archivage désirée
- Cliquer le bouton : Appliquer

- Cliquer le bouton : OK

14 — Protection
contre la
pornographie et la
violence

13 — Paramétrer
les cookies

Modifier le degré de confidentialité des cookies
- Outils - Options Internet
- Onglet Confidentialité

Modifier le degré de confidentialité des cookies

- Outils - Options Internet

- Onglet Contenu

- Dans la zone gestionnaire d'acceés cliquer le bouton :
Parametres...

- Saisir votre mot de passe dans la fenétre

-OK

- Cliquer la catégorie a paramétrer

- Paramétrer le niveau de sécurité par un cliqué glissé
du curseur

-OK-0OK

OUTLOOK EXPRESS

D - Ecran d’Outook Express

Liste des dossiers  Barre degmenus  Barre d'outi

5 Beite de réception - Qutlook Express

w8

Répondre Répondre ... Tramsférer

=
Irnprirmer

* Boite de réception

Is

x = W

Adresses  Recherc..

Supprimer | Emvoye...

[

Dossiers \ x
%3 Outiook Express \
= Dossiers locaux
-8 Bolte de réception
& bts com

'8 ¥ De

Ghijet

Cet affichage ne comporte aucun éément.

Regu ~

& Castella

B divers E28 L8

Objet @

Brifrance
1 Microsoft
Brfa
B teletel2
F Bolte d'ervol
T3 Eléments envoyés
(3 Biéments sUpprimeés
8 Brouilons
S5 Calendrier
S8 Contacts
& Journal
£ Notes
B Téches
- news.worldonine. fr
A% fr.s0c.economie (5802)

Aucun message n'est sélectionné.

0 message(s), O non lu(s)

B Traval hors connexion

B - Barre des menus - Barre d'outils - Icones

Barre des menus

W5 teletel2 - Outlook Express

Barre d'outils  Barre de liens

Fichier Edition Affichage ©Outls MessaQe 7
A
[ g+ & v = X =3
Créer U... Répondre Répondr... Transférer  Imprimer  Supprimer | Enwoye..,
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F - MODES OPERATOIRE

Actions ‘

1- Charger/
Quitter Outlook
Express

Mode opératoire

A partir de Windows

- Double-clic sur I'icone :

Ou:

- Démarrer - Tous les programmes
- Outlook Express

Quitter Outlook
- Cliquer la case de fermeture (1 d'outlook

2 - Gestion des
contacts et
adresses

- /’j;
7 /
\\ J /
~x
Cterriercor

Activer le carnet d'adresses
- Cliquer le bouton :
eyt
Créer un contact Adresses
- Cliquer : Nouveau - Nouveau contact

- Onglet : Nom

- Saisir le nom et l'adresse email

- Cliquer l'onglet : Domicile

- Saisir I'adresse postale

- Cliquer l'onglet : Bureau

- Saisir l'adresse de travail

-OK

Modifier un contact

- Activer la fenétre de gestion des contacts
- Double-clic sur le contact a modifier

- Effectuer les modifications désirées

- Cliquer le bouton : OK

Supprimer un contact
- Activer la fenétre de gestion des contacts
- Cliquer le contact a Supprimer X

messages

- Cliquer la case supprimer SLpprimer
Fermer le carnet d'adresses
- Cliquer la case du carnet
3 - Gestion des Télécharger les messages =
courriers et - Cliquer le bouton déroulant de l'outil Ervove...

- Envoyer et recevoir

Lire le courrier regu

- Cliquer la Boite de réception dans la zone dossiers
- Cliquer les courriers a lire

- Cliquer la case de fermeture (1 du courrier

Créer un nouveau message

- Rédiger le message (3
- Cliquer I'outil
- Cliquer dans les zone : A:
- Saisir 'adresse du destinataire ou cliquer le bouton
A : et sélectionner le destinataire
- Sélectionner les autres destinataires éventuelles dans
les zones Cc et Cci
- Cliquer le bouton OK
- Cliquer dans la zone : Objet
- Saisir un résumé d'une ligne du contenu du message
- Cliquer dans la zone de saisie du message
- Saisir le message a envoyer. (texte, documents joints,
smileys)

Créer U...

Demander une confirmation de lecture
- Outils - Demander une confirmation de lecture

Sauvegarder le message
- Fichier - Enregistrer

Envoyer le message immédiatement =
- Cliquer le bouton &= .

Erwvove...
Mettre le message en attente
- Fichier - Envoyer plus tard

Fermer le message
- Cliquer la case

du message

Répondre a un message recu @

- Ouvrir la Boite de réception Répondre

- Cliquer le message auquel répondre

Envoyer les messages en attente

- Charger Outlook Express

- Cliquer : Boite d'envoi &=
Envoye...

- Cliquer le bouton :

Vérifier I'envoi
- Charger Outlook Express
- Cliquer le dossier : EIéments envoyés

Imprimer un message

- Ouvrir le dossier puis le message a imprimer
- Cliquer le message a imprimer

- Fichier - Imprimer

- Paramétrer l'impression

- 0K

4 - Archiver les
messages dans
des dossiers

Créer un dossier

- Fichier — Nouveau - Dossier

- Cliquer le dossier a l'intérieur duquel créer le sous
dossier

- Saisir le nom du dossier

-0OK

Supprimer un dossier
- Cliquer le dossier a supprimer - [Suppr]

Renommer un dossier
- Cliquer le nom du dossier a renommer
- Saisir le nouveau nom du dossier

5 - Supprimer un
message

- Ouvrir le dossier qui contient le message
- Cliquer le message a supprimer - [Suppr]

- Cliquer la corbeille

6- \bllqller la - Activer le menu contextuel de la corbeille
corbeilie - Vider la Corbeille
7 - Uil - Créer le courrier
- |3gr un - Format — Arriére plan
papier decore - Sélectionner la décoration désirée
8 — Signature

e

_._|’° /
N
Cterriercor

Créer une signature

- Outils - Option...

- Onglet : Signatures

- Cliquer le bouton : Nouveau

- Saisir le texte de votre signature

- Sélectionner éventuellement le fichier a joindre a votre
signature

- Cliquer le bouton : OK

- Cliquer le bouton : OK

Insérer une signature dans un message
- Cliquer le lieu ou insérer la signature
- Insertion - Signature
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