Eudora 4 - Mode d'emploi

Version 4.0 pour Windows
Manuel de I'utilisateur

PRO

EUDOR

S OFT

Parc Burospace 14
91572 Biévres Cedex



Eudora 4 - Mode d'emploi

Ce manuel a été écrit pour la version 4.0 du logiciel Eudord war Windows. |l est, de méme que le logiciel

Eudora qu’il accompagne, protégé par les lois sur la propriété intellectuelle en vigueur. Ni ce manuel, ni le logiciel
Eudora ne peuvent étre copiés sans permission écrite préalable de QUALCOMM Incorporated et AB SOFT. Le
logiciel Eudora a été concu et écrit par Jeff Beckley, Julia Blumin, Ted Bogner, Sameer Jindal, Joel King, Craig
Lauer, Keith MclIntyre, Subhashis Mohanty, Jackie Nichols, Ben Ogdon, Christina Sahhar, Willie Sakai et Kusuma
Vellanki.

Copyright © 1992-1997 : QUALCOMM Incorporated & AB SOFT. Tous droits réserves.

Systeéme de vérification Sentry Spelling-Checker Engine :
Copyright © 1993 par Wintertree Software Inc.

Composants Stufflt Engine :
Copyright © 1990-97 Aladdin Systems, Inc.

Windows® est une marque déposée par Microsoft Corporation.

Eudor® est une marque déposée par QUALCOMM Incorporated.

Eudora Prov et Eudora Lightv sont des marques déposées pat QUALCOMM Incorporated.

QUALCOMM® est une marque commerciale déposée par QUALCOMM Incorporated.

Adobe®, Acrobat® et Acrobat Exchange™ sont des marques déposées par Adobe Systems Incorporated.
McAfee Associates, Inc.® et VirusScan® sont des marques déposées par McAfee Associates, Inc.

PGP® et Pretty Good® sont des marques déposées et Pretty Good Privacy™ est une marque commerciale de PGP,
Inc.

PureVoice™ et SmartRate™ sont des marques déposées par QUALCOMM Incorporated.

Stufflit® est une marque déposée et Stuffit Engine™, Aladdin™ et Aladdin Systems, Inc.™ sontoles mar
commerciales d’Aladdin Systems, Inc.

Verity® est une marque déposée et KEYview™ est une marque commerciale de Verity, Inc.
Apple® et le logo Apple et QuickTime™ sont des marques déposées par Apple Computer, Inc.

Toutes les autres marques cités sont déposées par leurs propriétaires respectifs. Lemploi du logiciel Eudora, des
autres logiciels et polices accompagnant votre licence (éléments désignés par le terme collegtdiele’), ainsi

gue la documentation qui 'accompagne est réglementé par les termes de votre licence. Toute utilisation non
conforme est a vos propres risques. Le logiciel, sa documentation (y compris ce manuel) et sa maintenance (ainsi
que tout prolongement éventuel) sont foskTELS QUELS» et sans garantie d’aucune sorte par QUALCOMM

ET SES REPRESENTANTS (MENTIONNES SOUS LE NOM COLLECTIF DE QUALCOMM) DECLINENT
EXPRESSEMENT TOUTE GARANTIE, IMPLICITE OU EXPLICITE, COMPRENANT L'ADAPTATION A LA
COMMERCIALISATION, UADAPTATION A UN EMPLOI PARTICULIER ET LA NON INFRACTION.

QUALCOMM NE GARANTIT PAS QUE LES FONCTIONS INTEGREES A CE PROGRAMME SERONT
ADAPTEES AUX BESOINS DE L'UTILISATEUR, QUE LE FONCTIONNEMENT DU LOGICIEL SERA
ININTERROMPU OU EXEMPT D’ERREURS, NI QUE LES EVENTUELS DEFAUTS SERONT CORRIGES. DE
PLUS, QUALCOMM NE GARANTIT PAS LEMPLOI OU LES RESULTATS DE LEMPLOI DE CE LOGICIEL

ET DE LA DOCUMENTATION FOURNIE EN TERMES D’EXACTITUDE, FIABILITE OU AUTRE. AUCUNE
INFORMATION, QU’ELLE SOIT ORALE OU ECRITE, DONNEE PAR QUALCOMM OU PAR UN DE SES
REPRESENTANTS AUTORISES NE POURRA CONSTITUER UNE GARANTIE NI AUGMENTER LE CHAMP

DE CETTE GARANTIE. CERTAINES JURIDICTIONS NE PERMETTENT PAS LA LIMITATION OU LEX-
CLUSION DE RESPONSABILITE POUR LES INCIDENCES OU LES DOMMAGES ET INTERETS, AUSSI,

LES LIMITATIONS OU EXCLUSIONS ENONCEES CI-DESSUS PEUVENT NE PAS ETRE APPLICABLES.

EN AUCUN CAS, QUALCOMM, SES FILIALES OU LEURS DIRECTEURS, CADRES, EMPLOYES OU
AGENTS, N'EST PAS RESPONSABLE EN CAS DE RECLAMATION OU DE DEMANDE DE DOMMAGES ET
INTERETS, Y COMPRIS EN CAS DE PROBLEME DE PROPRIETE, DE BLESSURE, DE VIOLATION DE LA
PROPRIETE INTELLECTUELLE, DE MANQUE A GAGNER, D'INTERRUPTION COMMERCIALE. NOUS
N’ACCEPTONS PAS LE VERSEMENT DE DOMMAGES ET INTERETS EVENTUELS, CONSECUTIFS OU
INDUITS, QUELLE QU’EN SOIT LA CAUSE, QU’ELLE SOIT DUE A UNE VIOLATION DE GARANTIE, DE
CONTRAT, UNE BLESSURE (Y COMPRIS CELLES DUES A LA NEGLIGENCE), OU UNE IMPOSSIBILITE
D’EMPLOYER LE LOGICIEL OU SA DOCUMENTATION. CELA EST VRAI MEME S| QUALCOMM A ETE
AVERTI DE LEVENTUALITE D’'UNE DEMANDE DE CONTREPARTIE. CERTAINES JURIDICTIONS NE
PERMETTENT PAS DE LIMITATION OU D’EXCLUSION DE RESPONSABILITE POUR LES DOMMAGES
ET INTERETS ; DANS CE CAS, LES LIMITATIONS ET EXCLUSIONS INDIQUEES CI-DESSUS NE S'APPLI-
QUENT PAS.



Eudora 4 - Mode d'emploi

En aucun cas, la responsabilité totales de QUALCOMM envers le licencié en cas des dommages, pertes, etc. (dans le
contrat, en cas de blessure, y compris en cas de négligence) ne saurait excéder la somme payée par le licencié pour
le logiciel et sa documentation.

Remerciements

Le logiciel Eudora a été concu et écrit par Jeff Beckley, Julia Blumin, Ted Bogner, Sameer Jindal, Joel King, Craig
Lauer, Keith Mclintyre, Subhashis Mohanty, Jackie Nichols, Ben Ogdon, Christina Sahhar, Willie Sakai et Kusuma
Vellanki. Ce manuel a été écrit par Steve Janoff, Ron Durbin, Armand Rouleau et Justine Correa, avec I'assistance
d’Erick Haswell.

Nous tenons a remercier tous les utilisateurs et testeurs d’Eudora Pro, dont les suggestions nous ont aidé a améliorer
sensiblement la qualité de ce logiciel.

A propos du nom
Pourquoi le nom “Eudora”?
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américains.

Novembre 1997
80-48070-1



Eudora 4 - Mode d'emploi

Configuration requise

Pour employer le programme de messagerie électronique Eudora Pro (désigné sous le
terme d’Eudora), vous devez disposer de I'équipement suivant :

IBM PC ou compatible.
Microsoft Windows 95, ou Microsoft Windows NT 4.0 ou plus.
Logiciel de réseau Winsock 1.1 conforme aux normes API.

Compte de messagerie électronique chez un fournisseur d’acces Internet, ou
compte réseau de style Internet.

Acceés a votre compte de messagerie via la numérotation de type PPP avec un
modem, ou compte réseau de style Internet.

Installation d’Eudora

L'installation d’Eudora est simple, et ne nécessite que peu d’interventions de votre
part. Il vous suffit de suivre les instructions exposeées ci-dessous. Si vous effectuez
l'installation du logiciel par-dessus une version existante d’Eudora (Pro ou Light), vos
messages, boites aux lettres, dossiers, filtres et options sont conservés.

Pour installer Eudora, suivez ces étapes :

Remarque: Pendant cette procédure une boite de dialogue peut s’afficher pour vous

1.

informer que vous devez redémarrer votre machine apres l'installation et
avant de pouvoir employer Eudora. Si cette boite de dialogue s’affiche,
cliquez sur Oui.

Quittez toutes les applications en cours d’exécution, y compris la barre d’outils,
les programmes de gestion de la mémoire, les économiseurs d’écran et les pro-
grammes de protection anti-virus.

Si vous effectuez l'installation a partir d'un CD-ROM, insérez-le dans votre
lecteur. La fonction Autoplay de Windows 95/NT provoque l'affichage de I'écran
d’accueil du programme d’installation d’Eudora. (Si I'écran n’est pas affiché,
double-cliquez sur l'icbne du lecteur de CD.)

Si vous effectuez I'installation a partir d’'un fichier compressé, double-cliquez sur
ce fichier pour lancer le programme d’installation. L'écran d’'installation s’affi-
che.
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Installer
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[ B Eudora Pro 4.0 9=  Required
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L'écran d'’installation d’Eudora

Pour installer Eudora, cliquez sur I'icone Eudora Pro dans I'écran d’installation
pour cocher les cases de la liste, puis cliquez sur le bmgtaller. Le proces-
sus commence et I'écran d’accueil d’Eudora Pro s’affiche.

Remarque: Sivous souhaitez installer d’autres applications apparais-
sant dans I'écran d'installation, vous devrez le faire séparément,
apres l'installation d’Eudora. Pour tout détail complémentaire,
reportez-vous a la remarque de la fin de cette procédure d’installa-
tion.

Lisez I'écran d’accueil, puis cliquez stwivant. Le contrat de licence s’affiche.

Lisez le contrat de licence et, si vous étes d’accord avec ses termes, cliquez sur
Oui. (Vous pouvez aussi enregistrer et/ou imprimer la licence en sélectionnant le
texte, appuyant sur Ctrl+C pour le copier dans le presse-papiers, puis le coller
dans un traitement de textes ou dans le bloc-notes.)

Remarque: Sivous avez acheté une offre groupée Eudora Pro
CommCenter™, alors le programme d’installation recherche une
version existante d’Eudora Pro. S'il en trouve une, un écran de
validation s’affiche et vous demande d’entrer votre numeéro de
série. Une fois l'installation terminée, vous devez enregistrer votre
nouvelle copie d’Eudora Pro, afin d’obtenir votre remise.

Entrez votreCode utilisateur, puis cliquez suBuivant.

Ce code est imprimé sur la feuille d'informations relatives au support technique,
contenue dans I'emballage d’Eudora Pro ou, si vous étes inclus dans une licence
multipostes, vous devez contacter votre administrateur de messagerie, qui vous le
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10.

11.

communiquera. Si vous avez acheté Eudora électroniquement, ce code figure
dans le message que vous avez recu apres lI'achat du produit.

Sélectionnez les éléments a installer en cochant les cases situées a gauche de
chaque élément, puis cliqguez Suivant.

Le logiciel de messagerie vocale QUALCOMM PureVoice™ vous permet d’en-
registrer, envoyer, recevoir et lire des messages vocaux.

Apple QuickTime™ pour Windows permet un affichage parfait des séquences
multimédia dans vos messages. Si QuickTime est déja installé sur votre systeme
et si vous ne voulez pas I'écraser, désélectionnez cette option.

L'afficheur HTML permet de visualiser un texte mis en forme et des séquences
multimédia dans les messages, et il est recommandé de I'employer. Si Microsoft
Internet Explorer 3.0 (ou une version plus récente) est déja installé sur votre

systéme, ou si vous ne souhaitez pas installer ce programme, désélectionnez cette

option.

Indiquez le répertoire dans lequel vous souhaitez installer Eudora Pro, puis
cliquez surSuivant.

Remarque: Sivous installez Eudora par dessus une ancienne version
d’Eudora Pro ou Eudora Light, sélectionnez le répertoire
d’Eudora existant. Si vous installez Eudora pour la premiéere fois,
sélectionnez le répertoire de votre choix.

Veérifiez que les paramétres choisis sont corrects, puis cliquSzisant (ou
employez le boutoRrécédentsi vous souhaitez revenir en arriére et effectuer
des changements).

Eudora est installé dans le répertoire de destination. Si vous avez choisi d’'instal-
ler Apple QuickTime pour Windows, la licence d’utilisation du programme
QuickTime s’affiche. Cliquez suxgréer puis suivez les instructions qui s’affi-

chent a I'écran.

Lorsque l'installation est complete, le programme vous demande si vous souhai-
tez lire le fichier README. Cliquez su®ui si vous souhaitez lire ce fichier.

Remarque: Sivous souhaitez installer une ou plusieurs des applications
listées dans le répertoire d’installation, vous devez le faire sépare-
ment. Aprés l'installation d’Eudora, répétez I'étape 2 de la proce-
dure ci-dessus et, lorsque I'écran d’installation s’affiche, cliquez
sur les icbnes des applications supplémentaires a installer. (Lors-
gue vous cliquez sur un élément, une description de I'élément est
donnée dans la fenétre d’information. Cliguez maintenant sur
Installer et le programme commence la copie de I'élément sélec-
tionné.
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Désinstallation d’'Eudora

Il est possible de désinstaller Eudora en utilisant les outils fournis avec le systéme
d’exploitation Windows 95 ou Windows NT 4.0 (or plus). Ouvrez le panneau de
contrdle, double-cliquez s¥jouter/Supprimer un programme, sélectionnez

Eudora Pro, et cliquez s8upprimer.

Ouverture et configuration d’Eudora

Apreés avoir installé Eudora (et redémarré votre machine, si nécessaire), double-
cliquez sur I'icone du programme pour le lancer. Si vous installez Eudora pour la
premiere fois, IAssistant Nouveau comptes’ouvre et affiche I'écran de bienvenue.
Cliquez surSuivant pour commencer le paramétrage de votre messagerie électroni-
que.

Sélectionnez la méthode de réglage de votre nouveau compte. Pour ce faire, vous avez
le choix entre importer les données de votre compte existant ou demander a Eudora de
récupérer vos réglages a partir d’'un serveur ACAP. (Cette fonction n’est accessible

que si vous étes connecté a Internet.)

Si vous optez pour ACAP et si vous cliquez Suivant, le panneau d’auto configura-
tion s’affiche. Cliquez de nouveau ssmivant pour indiquer a Eudora qu’il doit
essayer de récupérer vos réglages depuis le serveur ACAP. Si la tentative échoue,
cliquez suRetour pour essayer une des autres options.

Si vous choisissez d’'importer les réglages d’un compte existant, si vous sélectionnez
le compte avant de cliquer sbuivant, Eudora vous demande de confirmer les régla-
ges ou, le cas échéant, de les modifier. Si vous choidisseavant de cliquer sur
Suivant, votre compte sera défini lorsque vous cliqguereZstminer dans I'écran

final. Si vous choisisseQui avant de cliquer siBuivant, I'assistant vous améne aux
champs a modifier, décrits ci-dessous. Lorsque vous cliqudesumer dans le

panneau final, votre nouveau compte est défini.

Dans la fenétre de paramétrage des comptes, choisissez de créer un nouveau compte
de messagerie et cliquez Suivant, I'Assistant Nouveau compte commence I'affi-
chage des champs dans lesquels vous devez entrer des informations.

Vous devrez renseigner les éléments suivants dans les fenétres de I'Assistant Nouveau
compte (cliquez sUBuivant apres avoir rempli chaque case) :

» \otre nom - Tapez votre nom tel que vous voulez qu’il apparaisse dans le champ
De : de vos messages envoyeés a partir de ce compte. Il indiquera a vos destinataires
I'émetteur du message.

» Adresse de réexpédition Tapez I'adresse €électronique qui vous a été assignée par
votre fournisseur d’acces Internet ou par 'administrateur réseau de votre société.
C’est I'adresse que vos correspondants utiliseront pour vous envoyer du courrier.
Les adresse de réexpédition ont généralement la fioome @nomdomainee qui
donne, par exempleatrixp@qualcomm.com

* Nom de connexion Entrez le nom que vous allez employer pour vous connecter a
cette messagerie. Ce nom vous est attribué par votre fournisseur d’acces Internet ou
par votre administrateur, et il est constitué par le texte qui s’affiche avant le signe
(@) de votre adresse de réexpédition. Dans I'exebgag&rixp@qualcomm.com



Eudora 4 - Mode d'emploi

le nom de connexion elseatrixp.

» Serveur E-mail entrant - Tous vos messages entrants sont délivrés sur votre
compte entrant, qui réside sur un ordinateur sur lequel fonctionne votre serveur de
messagerie entrante. Dés que vos messages arrivent sur votre compte, Eudora les
reléve et les transfere sur votre PC. Votre serveur entrant doit utiliser I'un des deux
protocoles de communication de messagerie InteR@P: (Post Office Protocol)
ou IMAP (Internet Message Access Protocol)Si vous n’étes pas certain du
protocole utilisé, sélectionnez POP : vous pourrez toujours changer plus tard.
Tapez le nom complet de I'ordinateur sur lequel fonctionne le serveur entrant : par
exemplebunnies.qualcomm.com

 Sivous choisissedMAP dans le panneau précédent, il est possible que vous ayez
a renseigner |Bréfixe de localisation de la boite IMARpour indiguer 'emplace-
ment de votre boite aux lettres sur le serveur IMAP. Si c’est le cas, entrez le nom
de ce préfixe tel qu’il vous a été donné par votre fournisseur d’acces Internet ou
votre administrateur. Si cette information n’est pas nécessaire, laissez ce champ
vierge. Cliguez maintenant sBuivant. Lorsque vous cliquez s@ierminer dans
le panneau final, votre nouveau compte IMAP est réglé.

Si vous avez choiffOP dans le panneau de réglage précédent, cliqgudesui-
ner dans le panneau final et votre nouveau compte POP est réglé.

Une fois les paramétres de votre compte réglés dans la fenétre Assistant Nouveau
compte, vous étes prét a recevoir des messages. Cependant, il vous faudra peut-étre
passer par une étape supplémentaire pour poemaayerdes messages.

Pour envoyer des messages depuis Eudora, vous devez avoir acces a un ordinateur
fonctionnant en serve@MVTP (Simple Mail Transfer Protocol). Vos messages sor-
tants sont envoyés au serveur SMTP, qui les délivre a vos correspondants.

Si l'ordinateur supportant votre serveur POP ou IMAP (compte de messagerie en-
trant) propose également un serveur SMTP, alors aucun autre réglage n’est nécessaire.
Vous étes maintenant prét a envoyer et recevoir des messages depuis Eudora.

Si, cependant, votre serveur SMTP fonctionne sur une madifiéentede celle
supportant les serveurs POP ou IMAP, alors accomplissez la derniére action suivante
(vous aurez peut-étre a consulter votre fournisseur d’acces Internet ou votre adminis-
trateur interne pour régler le serveur SMTP ) :

SélectionneDptions... dans le menOutils et cliquez suEnvoi d’'un message
DansServeur SMTP, tapez le nom complet de I'ordinateur sur lequel tourne votre
serveur SMTP (exemplanysmtp.qualcomm.con). Puis, cliquez sur OK pour

Enregistrer vos réglages et fermer la boite de dialogue Options. Eudora est maintenant
prét a envoyer ou recevoir des messages.

Vous trouverez des renseignements détaillés sur les diverses fonctions d’Eudora dans
les chapitres correspondants de ce manuel.

Si vous souhaitez modifier les réglages de votre compte, vous pouvez le faire depuis
la boite de dialogue Options. Reportez-vous a la section “La boite de dialogue Op-
tions” du manuel de référence d’Eudora.

Vous pouvez aussi modifier ces réglages dans la boite de dialogue de réglage du
compte, a laquelle vous accéderez depuis la feRénsonnalités Cette fenétre
permet également la création de comptes de messagerie et I'édition des parametres de
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ce compte. Pour en savoir plus, reportez-vous aux rubriques “ Utilisation d’'un compte
électronique secondaire ", “ Fenétre personnalités ”, et “ Boite de dialogue de réglage
du compte ".

Astuce du jour

Chaque fois que vous lancez Eudora, y compris la premiere fois aprés l'installation,

la boite de dialoguastuce du jour s’affiche et vous expose une “ficelle”. Pour

afficher la suivante ou la précédente, cliquez sur un des boAstuse suivanteet

Astuce précédentePour empécher I'affichage de cette fenétre au démarrage,
désélectionnez cette option en cliquant dans la case a cocher. Cette astuce peut égale-
ment étre affichée depuis le mehidle.

Cliquez sur le boutoRermer pour faire disparaitre cette fenétre.

Quitter Eudora

Sélectionneuitter dans le mené&ichier pour quitter Eudora ou appuyez §iirl

+ Q. Si des messages sont en attente de départ ou programmeés pour étre envoyés dans
les 12 prochaines heures, Eudora vous donne la possibilité de les envoyer (pour tout
renseignement complémentaire, reportez-vous aux sections “ Mise en file d’'un mes-
sage ” et “ Envoi programmé d’'un message ).

La boite aux lettres Corbeille est vidée si I'optiGder la Corbeille en quittant est
activée dans la boite de dialogue Divers.

Aide en ligne

Il existe plusieurs fagons d’obtenir de 'aide avec Eudora :

* Pour rechercher des informations sur I'action d’'une fonction de I'interface graphi-
que, utilisez soit le mendiide, soit le boutoriide de la barre d’outils (icbne
représentant un point d’'interrogation et une fleche), et cliquez sur I'élément pour
lequel vous souhaitez des renseignements. Une bréve description s’affiche. Cliquez
n’importe ou sur I'écran pour fermer la fenétre de description.

» LatoucheF1 affiche également I'aide contextuelle. Sélectionnez I'élément de
I'interface pour lequel vous souhaitez des informations ou utilisez les touches Tab
et les fleches pour déplacer la sélection sur cet élément, puis appuléz (sar
sélection est indiquée par une surbrillance ou un curseur clignotant.)

» Sivous souhaitez des renseignements relatifs a 'accomplissement de certaines
taches, sélectionnez-les dans le mAite. Le contenu de l'aide s’affiche, et vous
avez le choix entre consultez les informations affichées ou employer les fonctions
Rechercher et Index.

» L’ Astuce du jourdonne de breves informations sur certaines fonctions d’Eudora.
La boite de dialogue Astuce du jour s’affiche a chaque lancement du programme,
elle peut aussi étre affichée depuis le mame. Pour en savoir plus, reportez-
vous a la rubrique “ Astuce du jour ”.
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Enregistrement de votre copie d’Eudora

En fonction de votre licence, vous pourrez peut-étre bénéficier du service d'assis-
tance a la clientele proposé par le groupe Eudora Support Technique. Pour recevoir
une assistance technique, vous devez enregistrer votre copie d’Eudora Pro conformé-
ment aux conditions établies dans I'accord de licence. Si vous disposez d’'une an-
cienne version d’Eudora Pro, vous devez enregistrer la nouvelle version.

Remarque: Sivotre machine est comprise dans une licence sur site, I'enregistrement
n'est pas nécessaire. Consultez I'administrateur de messagerie de votre
société.

Si vous avez droit a I'assistance a la clientele, on vous invitera a vous enregistrer

aprés I'envoi de votre premier message dans la nouvelle version d’Eudora Pro. Rem-

plissez le formulaire d’enregistrement et cliquezEswegistrer. Le formulaire
d’enregistrement est mis dans la File d’attente de la boite d’envoi et sera expédié la
prochaine fois que vous envoyez les messages de la File d’attente.

Si vous ne souhaitez pas vous enregistrer & ce moment précis, séle@®@iasnez

tard : vous serez de nouveau invité a vous enregistrer sept jours plus tard. Cliquez sur
Jamaispour ne plus recevoir le message vous invitant a vous enregistrer. Sélectionnez
a tout momenEnregistrer Eudora dans le menu Aide, pour afficher le formulaire
d’enregistrement.

Support Technique

Si, apres avoir consulté toute la documentation disponible, vous avez toujours besoin
d’assistance, contactez votre administrateur de messagerie (votre fournisseur d’acces
Internet ou le responsable informatique de votre société) ou le Support Technique
d’Eudora. Si vous avez droit a ce dernier service, sélecti@umgzort Technique

dans le meniide ou recherchez ses coordonnées dans votre manuel d’utilisation.

Pour pouvoir bénéficier de ce service, vous devez préalablement enregistrer votre
copie d’Eudora Pro. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Enregistrer
votre copie d’Eudora ”.

Création de messages

Création d’'un message sortant

Un message sortant est un message que vous envoyez a une personne. Pour créer un
message sortant, sélectionnez la commalulereau Messagédans le menies-
sage Une nouvelle fenétre de message, apdeld&tre de compositips’affiche.

10
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Emploi de la fenétre de composition

La fenétre de composition est constituée d’une barre de titre, d’'une barre d’outils, de
I'en-téte et du corps du message.

# gavoine, URL

[~]|«4|® 2 u 17 |[=]= = |E &
A gavoine
De: Paul Pouchin =Paul Pouchin@wanadoo fr=
Objet: URL
Ce:
Bece:
P-jointes:

==

Bonjour Guste,

Voicl 'URL du site d'Eudora :
<http:/fnnei eUdora. corrf>

La fenétre de composition

Barre de titres

La barre de titre fournit des informations relatives au message, parmi lesquelles on
trouve le nom du destinataire, I'heure et la date d’envoi ainsi que I'objet.

Barre d’outils

La barre d’outils se compose d’une série de boutons et de menus déroulants qui
s'affichent juste en dessous de la barre de titres. Elle permet de contrdler la priorité de
VOS messages, de remplacer certaines de vos options pour le message en cours, d’en-
voyer du courrier ou le mettre en file d’attente et d’appliquer des styles au texte.
Chague bouton peut étre activé par un simple clic (il est activé lorsqu’il est enfoncé et
désactivé lorsqu’il est en position haute). Vous pouvez régler les valeurs par défaut de
la barre d’outils dans le panneau Options Envoi d’'un message.

Les menus contextuels et les boutons sont décrits ci-dessous.
-l Liste Priorité
Elle vous permet d’indiquer que la priorité de votre message est plus élevée ou plus faible que la

priorité normale. Dans la plupart des cas, c’est simplement une boite vide (priorité normale).
Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Priorité du message ".

zla-d=rd j Liste Signature
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La liste Signatures vous permet d’ajouter un fichier de signature a la fin du message. Pour en
savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Emploi d’'une signature ”.

ﬁ%ﬂ 7 Liste Type de piéces jointes

Permet de sélectionner le format a attribuer aux documents joints. Pour en savoir plus, reportez-
vous a la rubrique “ Ajout d’un fichier a un message ”.

LF Codage Quoted-Printable

Si le bouton Quoted-Printable est activé, le codage Quoted-Printable peut étre utilisé lors de
I'envoi des messages qui contiennent de longues lignes de texte ou des caracteres spéciaux.
Lorsque ce bouton est activé, il est utilisé pour toutes les pieces jointes. Il est conseillé de laisser
ce bouton actif.

@E Texte comme piece jointe

Si cette option est activée, les fichiers texte (ASCII) sont joints au message. Si elle est désactivée,
les fichiers texte sont inclus dans le corps du message.

Retour a la ligne automatique

Si ce bouton est activé, des retours chariot sont automatiqguement insérés lorsque le message est
envoye, approximativement tous les 76 caracteres.

'l*l | Tabulations dans le corps

Si cette option est activée, une tabulation est insérée lorsque vous appuyez sur la touche de
tabulation. Dans le cas contraire, le curseur se déplace vers le champ

Conserver une copie

Si ce bouton est activé, une copie de chaque message envoyé est conservée dans la boite d’envoi.
Ces messages sont conserveés jusqu’a ce qu'ils soient supprimés ou transférés dans un dossier
différent.

FE | Accusé de réception

Si ce bouton est activé, votre destinataire regoit une requéte l'invitant a vous prévenir qu’il a bien
recu le message. Cette fonction peut ne pas fonctionner dans tous les cas. Pour en savoir plus,
reportez-vous a la rubrique “ Demande d’accusé de réception ”.

xg, Send |::§ Lueue  Envoyer/En file

Permet I'envoi immédiat d’un message ou sa mise en file pour un envoi ultérieur. Si I'envoi
immédiat est activé dans le panneau Options Envoi d’'un message, le boutorEaffmyer. Si
cette option est désactivée, le bouton indifndile. Pour en savoir plus, reportez-vous a la
rubrique “ Mise en attente d’'un message ".

12
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froria

\oici la description des boutons qui s’affichent dans la partie inférieure de la barre
d’outils. Notez que cette que cette partie de la barre, qui contrdle le style du texte et
certains autres attributs, apparait aussi dans les fenétres Fichier et Signatures.

=| Menu police

Applique la police choisie au texte sélectionné.

EREA A ||.|||.'||||||| JE e N =&

Taille Attribue une taille au texte sélectionné.

Gras Affiche le texte sélectionné en gras.

ltalique Affiche le texte sélectionné en italique.

Souligné Affiche le texte sélectionné en souligné.

Couleur Affiche le texte sélectionné dans la couleur choisie.

Machine a écrire  Affiche le texte sélectionné dans la police non proportion-

nelle (de type machine a écrire) définie dans le pan@gtions Polices

Aligner a gauche Aligne le paragraphe sélectionné a gauche.

Centrer Centre le paragraphe sélectionne.

Aligner a droite  Aligne le paragraphe sélectionné a droite.

Retrait positif Indente le paragraphe sélectionné d’un niveau.

Retrait négatif Retire un niveau d’indentation du paragraphe sélectionné.
Liste & puces Convertit le texte sélectionné en liste a puces.

Créer lien hyperte xte Permet de convertir toute chaine de texte sélectionnée

avec lien hypertexte en URL. Lorsque le destinataire clique sur cette chaine ou
sur 'image, il accéde automatiquement a I'adresse indiquée.

Effacer le formatage Supprime le formatage du texte ou du paragraphe sélec-
tionné.
Insérer un objet Insére une Image (fichier graphique JPEG) ou une ligne

horizontale a la position du curseur dans le corps du texte. Pour en savoir plus,
reportez-vous a la rubrique “ Ajout d’'un objet dans un message ".

Pour toute information supplémentaire sur les styles de texte, reportez-vous a la
section “ Formatage du texte ”.

13
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En-téte de message

Les en-tétes de messages sortants se composent de six cAampsObjet, Cc,

Bcc etPiéces jointesChaque champ est décrit ci-dessous. Les champsjet, Cc,
et Bcc sont directement modifiables. Pour déplacer le curseur entre les champs,
appuyez sur la touche Tab ou cliqguez dans le champ désiré avec la souris.

Pour redimensionner la zone d’en-téte d’'un message sortant, glissez le séparateur vers
le haut ou vers le bas. Cela ne s’applique gu’au message courant.

A:

C’est l'adresse du destinataire du message ou les pseudonymes définis. (Pour en
savoir plus, reportez-vous aux rubriques “ Emploi du Carnet d’adresses ” et * Emploi
de la liste des destinataires ”). Les adresses multiples et les pseudonymes doivent étre
séparés par des virgules.

De:

C’est l'adresse électronique de I'expéditeur. C’est, en général, votre compte entrant et
votre nom réel. Vous pouvez employer une adresse de réexpédition autre que votre
compte de messagerie entrante en la tapant dans le élizegse de réexpédition

du panneau Options Mise en route.

Le champDe : affecte également les changements apportés dans |eMoelifier
Personnalité sous le menMessage si vous avez défini de nouvelles personnalités.
Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Utilisation d’'un compte électroni-
gue secondaire .

Objet

Texte bref résumant le contenu du message. Ce champ peut étre laissé vierge, bien
que son renseignement soit considéré comme un point de I'étiquette en matiére d’en-
voi de messages.

Cc:

Désigne les adresses électroniques ou les pseudonymes des personnes auxquelles une
copie du message doit étre envoyée. Les noms de ces destinataires s’affichent dans
I'en-téte du message et tous les correspondants peuvent les voir. Les adresses multi-
ples doivent étre séparées par des virgules. Ce champ peut étre laissé en blanc. Cc
signifie “ copie carbone .

Bcc

Désigne les adresses électroniques ou les pseudonymes des personnes auxquelles une
copie cachée du message doit étre envoyée. Ces destinataires ne sont pas visibles dans
I'en-téte du message, et les destinataires indiqués dans les dhatPs ne savent

pas que ces adresses recoivent une copie du message. Ceci est utile pour envoyer une
copie d’'un message a quelgu’un et si vous ne souhaitez pas que les autres destinatai-
res le sachent. Les adresses multiples doivent étre séparées par des virgules. Ce
champ peut demeurer blanc. Bcc signifie “ blind carbon Copy ” (copie cachée)

Ce champ permet également de conserver une copie du message dans une ou plu-
sieurs boites aux lettres. Pour ce faire, cliquez dans le corps du message et sélection-
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nez la boite dans le mefac (équivalent au menu transfert). Le nom de la boite aux
lettres est insére dans le chaBygz et il est précédeé de I'expression “I\”. Répétez

cette procédure pour les boites aux lettres multiples. Eudora sépare automatiquement
les entrées par des virgules. Lorsque le message est envoyé, une copie est placée dans
chaque boite spécifiée.

Piéces jointes

Liste de documents attachés a votre message et a envoyer avec lui. Reportez-vous a la
rubrique “ Ajout d’un fichier a un message ” ou vous trouverez des renseignements
concernant I'ajout de pieces. Pour supprimer une piéce d’'un message sortant, sélec-
tionnez-le puis appuyez sur la touche Retour Arriere ou sur Suppr. Ce champ peut
demeurer blanc.

Corps du message

Aprés avoir renseigné les champs d’en-téte, déplacez le point d’insertion vers I'espace
situé sous I'en-téte du message. Tapez votre texte ici. Pour tout renseignement supplé-
mentaire concernant le formatage du texte de votre message, reportez-vous a la sec-
tion “ Formatage du texte ”. Reportez-vous aussi a la section “Barre d’outils” ci-
dessus.

Vous pouvez insérer des images (fichiers graphiques JPEG) et des Lignes horizontales
dans le texte. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Ajout d’un objet dans
un message .

Utilisation d’'un compte électronique secondaire
(Personnalités multiples)

Eudora vous permet de créer des “personnalités” correspondant a tous vos comptes de
messagerie. Par exemple, si vous avez des comptes correspondant au bureau, a la
maison et a I'école, il est possible de configurer Eudora pour I'envoi et la réception de
messages a partir de ces différents comptes. Par conséquent, vous pouvez relever le
courrier de tous les comptes sélectionnés en une seule fois ; il en est de méme pour
I'envoi du courrier.

Dans les versions précédentes d’Eudora, vous avez spécifié les informations relatives
a ces différents comptes ou “personnalités”, dans les options. Dans Eudora 4.0, vous
utiliserez la fenétre personnalités et la boite de dialogue de réglage du compte. Votre
personnalité “dominante”, qui représente votre compte principal, est définie par
I'assistant Nouveau compte pendant I'installation d’Eudora. Elle peut étre modifiée
avec la boite de dialogue de réglage du compte.

Si vous souhaitez des informations concernant la fenétre personnalités, ses colonnes,
les commandes de son menu contextuel, et les options de la boite de dialogue de
réglage du compte, consultez la section “ Fenétre personnalités ”. Les procédures de
base de réglage des comptes sont décrites ci-dessous. Elles sont suivies d’informa-
tions complémentaires sur 'emploi des personnalités pour envoyer et recevoir du
courrier.
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Pour créer une nouvelle personnalité ou un compte supplémentaire, exécutez la proceé-
dure suivante.

1. Ouvrez la fenétre personnalités : choisissez Personnalités dans le menu Outils ou
cliquez sur I'onglet de la fenétre personnalités, si elle est inactive dans un groupe
de fenétres a onglets.

2. Cliquez a droite n'importe ou dans la Fenétre personnalités et sélectiounez
veau...dans le menu contextuel. La fenétre d’accueil de I'assistant Nouveau
compte s’affiche.

3. Suivez les instructions d’installation de chaque panneau de 'assistant Nouveau
compte pour créer la nouvelle personnalité. Pour en savoir plus, reportez-vous a
la rubrique “ Fenétre personnalités ”.

4. Lorsque vous avez terminé le réglage du nouveau compte, cliquez sur Terminer.
La nouvelle personnalité est créée.

Pendant la création du nouveau compte, vous définissez le nom de personnalité ainsi
gue les éléments suivants associés au compte : le nom réel, 'adresse de retour, le nom
de connexion et le serveur de messagerie entrant (POP ou IMAP).

Pour modifier une personnalité existante, ouvrez la fenétre personnalités, cliquez sur
I'élément désiré avec le bouton droit de la souris pour afficher le menu contextuel,
sélectionneModifier... et effectuez vos modifications dans la boite de dialogue de
réglage du compte. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Boite de dialo-
gue de réglage du compte ”.

Les options autres que celles définies dans I'assistant Nouveau compte ou La boite de
dialogue de réglage du compte ne peuvent pas étre modifiées pour les personnalités
secondaires - elles sont effectives pour toutes. Si vous souhaitez modifier les options
des autres personnalités ou employer un jeu de boites aux lettres différentes pour un
compte, reportez-vous a la section “Utilisateurs multiples pour un PC” du manuel de
références techniques d’Eudora ou vous trouverez des informations complémentaires.

Pour créer un message sortant depuis un compte différent, c’est a dire sous une autre
identité, ouvrez la fenétre personnalités, cliquez sur I'élément désiré avec le bouton
droit de la souris pour afficher le menu contextuel, et sélectiddoezeau message
commedans le sous-mernMessage Autres méthodes : sélectionnez la personnalité
désirée tapez stntrée ou double-cliquez sur la personnalité choisie. Un nouveau
message s’ouvre pour cette personnalité.

La quatrieme facon de créer un message sortant avec une autre personnalité est la
suivante : Maintenez la touchMaj enfoncée et sélectionnez une des commandes de

création de message, dans le melessage(Nouveau message, Nouveau message a,

etc.). La boite de dialogu@ptions Messages’affiche.
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Options de messages m
Personnalité :
hodéle : I(Pas de waleur par défaut> |E||
| oK I ‘ Annuler |

La boite de dialogue Options des messages

Remarque: Les command&uveau message avetRépondre avea’affichent
pas la boite de dialogue Options Message. Si vous souhaitez ouvrir un modele
avec une personnalité différente, employez les autres commandes de création
de message pour afficher la boite de dialogue Options Message.

Sélectionnez la personnalité a employer (et le modele, si nécessaire), et cliquez sur
OK. Une fenétre de composition s’affiche, avec la personnalité différente comme
expéditeur (et un modele, le cas échéant).

Lorsque la fenétre de composition s’ouvre en réponse a I'une des quatre méthodes de
création indiquées ci-dessus, la signature par défaut correspondant a la personnalité,
est appelée. Mais, si un fichier modele a été sélectionné (ou le fichier modele par
défaut indiqué dans les options du compte), alors c’est la signature du fichier modéle
qui est employée. Cependant, il est toujours possible de modifier la signature dans la
fenétre de composition. (Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Emploi
d’une signature ”).

Dés que vous créez un nouveau message a partir d’'une personnalité particuliére, la
modification de cette personnalité (c’est a dire I'expéditeur) est possible. Sélectionnez
Nouvelle personnalité dans le sous mbtadifier la personnalité du menu Mes-

sage. Le champe : de I'en-téte du message, est modifié en fonction des informa-
tions associées a la nouvelle personnalité.

Lorsque vous répondez a un message, Eudora lui assigne la personnalité qui I'a recu
comme expéditeur. Par exemple, si vous recevez un message destiné a votre compte
Maison, c’est également Maison qui répondra.

Il existe deux fagons de changer de personnalité pour répondre. La premiére est de
répondrepuis modifier la personnalité, en employant le sous menu Modifier la per-
sonnalité du menu Message.

La seconde méthode est de modifier la personnalité associée au megsaaje

auquel vous répondez. Ouvrez ce message et modifiez la personnalité en employant le
sous menu Modifier la personnalité. A partir de cet instantes vos réponsasce

message seront envoyées a partir de cette nouvelle personnalité.

Remarque: Vous pouvez aussi définir des filtres pour assigner automatiquement une
personnalité aux messages entrants ou sortants qui satisfont aux critéres
définis par le filtre. Reportez-vous a I'acti@réer Personnalitée la section
“ Actions de filtre .
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Emploi des modéles

Un modele est un document guide permettant de composer des messages. Si vous
envoyez régulierement le méme message, enregistrez ce message sous forme de
modéle et envoyez-le a chaque fois que cela est nécessaire en utilisant les commandes
Nouveau message avemu Répondre avec Cette méthode vous évite de copier et de
coller du texte dans un message. Il vous suffit d’ouvrir un message déja écrit et de le
modifier si nécessaire.

Les fichiers modeéles sont créés et gérés depuis la fenétre Modéle. Pour en savoir plus,
reportez-vous a la rubrique “ La fenétre Modéle . Cette fenétre vous permet égale-
ment d’ouvrir un nouveau message.

\oici la procédure de base pour la création d’un nouveau modele. Elle est suivie par
des informations supplémentaires relatives a la gestion et a I'envoi des messages
basés sur des modeles.

Pour créer un nouveau fichier modéle, procédez ainsi :

1. Ouvrez la fenétre Modele : sélectionhadéle dans le men@uitils ou cliquez
sur I'onglet de la fenétre Modéle, si elle n’est pas active dans un groupe de
fenétres a onglets.

2. Cliquez avec le bouton droit dans la fenétre Modéle et sélectiblmaeau...
dans le menu contextuel. Eudora ouvre une fenétre de composition a utiliser
comme modele. Le bouton Envoi/Mise en file n’est pas actif dans cette fenétre,
les messages ne peuvent donc pas étre envoyes.

3. Insérez votre texte dans le corps du message, remplissez les champs d’en-téte de
facon appropriée (objet, copies, etc.) et réglez la barre d’outils.

4. SélectionneEnregistrer comme modéledans le mengichier pour afficher la
boite de dialoguEnregistrer comme modéle

5. Entrez un nom de fichier et cliquez Eimregistrer pour sauvegarder votre
fichier modéle. Le fichier est sauvegardé dans votre dossier Modéle.

6. Fermez le message.

Pour modifier un fichier de modéle, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris, et
sélectionneModifier dans la menu contextuel, puis apportez les modifications
nécessaires et utilisez la comma#gaeegistrer souspour enregistrer vos modifica-

tions.

Pour supprimer un fichier modele, sélectionnez I'élément désiré dans la fenétre des
modeles et appuyez sur la touche Suppr ; ou cliquez avec le bouton droit de la souris
sur le modele et sélectionn8mpprimer dans le menu contextuel. Dans les deux cas,
une confirmation de la suppression vous est demandée.

Pour créer un message a partir d’'un modele, sélectionnez le modeéle de votre choix
dans les sous-menbuveau message avest Répondre avecdu menuMessage

Une fenétre de composition contenant la barre d’outils, I'en-téte et le corps du modele
s’affiche. S'’il s’agit d’une réponse a un message, le modéle est incorporé dans la
réponse. La procédure de modification et d’envoi de ce nouveau message est identi-
gue a n'importe quel autre message.
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Vous pouvez aussi envoyer un nouveau message avec modele en double cliquant sur
un des éléments de la fenétre ou en sélectionnant un modéle et en cligkatriésur

Dans les deux cas, une nouvelle fenétre de composition basée sur le modeéle sélec-
tionné s’ouvre.

Pour employer un modéle particulier pagousvos messages sortants, choisissez un
fichier de la liste des modeéles dans Options Envoi d’'un message (pour votre compte
principal uniguement) ou dans la boite de dialogue de réglage du compte (pour toutes
les Personnalités). Les nouveaux messages utiliseront ce fichier, tant qu’ils ne seront
pas créés a I'aide d'une des commarilegiriger, Envoyer de nouveauNouveau
message aveou Répondre avec

Vous pouvez aussi définir un filtre pour répondre a un message avec un modeéle. Pour
en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Filtrage des messages ".

Emploi d’'une signature

Une Signature se compose de quelques lignes de texte automatiquement ajoutées a la
fin d’'un message sortant lorsqu’il est envoyé. Le contenu d’une signature peut étre

tres varié. Toutefois, les Signatures sont généralement utilisées pour indiquer ses
coordonnées (numeéro de téléphone, adresses, etc.). Bien qu’il ne soit possible d’em-
ployer gu’une signature par message, vous pouvez créer autant de fichiers signatures
gue vous le souhaitez.

Remarque: la signature ne s’affiche pas dans la fenétre de composition du message
mais est ajoutée a la fin du message quand il est envoyé.

La création et la gestion de la signature se font dans la fenétre Signature. Pour en
savoir plus, reportez-vous aux rubriques “ Création d’une signature ” et “ Insertion
d’une signature dans un message ".

\oici la procédure de base pour la création d’une nouvelle signature. Elle est suivie
par des informations supplémentaires relatives a la gestion des signatures et a leur
envoi avec des messages.

Eudora est fourni avec une Signature par défaut apSeé@eard. C’est un fichier
signature vide que vous pouvez compléter avec du texte. Les instructions de remplis-
sage sont données dans la procédure ci-dessous.

Pour créer une nouvelle signature, procédez ainsi :

1. Ouvrez la fenétre Signature : choisisSemnaturesdans le men@utils ou
cliquez sur I'onglet de la fenétre Signature, si elle est inactive dans un groupe de
fenétres a onglets.

2. Cliquez a droite n'importe ou dans la fenétre Signature et sélectiNonez
veau...dans le menu contextuel. Eudora affiche la boite de dialogue Créer une
nouvelle signature, et vous demande un nom.

3. Dans la boite de dialogue, entrez un nom de signature et cliquek sua
fenétre Signature s’affiche.

4. Tapez le texte de votre signature. Vous ne pouvez pas appliquer des styles au
texte. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Formatage du texte .
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Création d’'une nouvelle signature

5. Enregistrez le fichier signature avec la commande du fiehier Enregistrer.

6. Fermez la fenétre Signature.

Pour modifier un fichier signature, cliquez dessus dans la febi@matureset sélec-
tionnezModifier dans le menu contextuel. La fenétre de la signature choisie s’affi-
che. Apportez les modifications nécessaires, enregistrez le fichier et fermez la fenétre.

Pour supprimer un fichier signature, sélectionnez I'’élément désiré dans la fenétre
Signature et appuyez sur la touche Suppr ; ou cliquez avec le bouton droit de la souris
sur la signature et sélectionr@apprimer dans le menu contextuel. Dans les deux

cas, une confirmation de la suppression vous est demandée.

Pour insérer une signature dans un message sortant, sélectionnez la signature de votre

choix dans la liste de signatures de la barre d’outils.

w.ﬁ\ucun destinataire. Comment inclure une signature

:" Standard " HIE| v| ”E’_l_l_li RRE | “% Enfile ‘

<naone> |51!I&,JTTH;; §|+E+E|§§@a|.__

Addministratif

Menuiserie  |uchin <Paul Pouchin@wanadoo fr=
ntinclure une signature

Personnel

Standard
Pjointes:

Le menu déroulant permet de choisir une signature.

Définition de la signature pour un message particulier.
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Pour utiliser une signature spécifique ptausvos messages sortants, sélectionnez-
en une dans la catégorie Optidtrs/oi d'un messagguniquement pour votre per-
sonnalité dominante) deersonnalités(pour toutes vos personnalités). Vous pouvez
la modifier pour un message particulier en sélectionnant une signature différente ou
Aucun dans la liste des signatures de la barre d’outils du message.

Notez que si vous ouvrez une nouvelle composition avec un modeéle ou si vous avez
défini un modéle par défaut pour tous les nouveaux messages, alors la signature
stockée dans ce modele est employée avec ce message et remplace la signature par
defaut. Cependant, vous pouvez toujours décider de la signature a envoyer avec un
message en la choisissant dans la liste de la barre d’outils des messages. Pour tout
renseignement concernant les modeles, reportez-vous a la section “ Emploi des modeé-

les ”.

Priorité du message

Il est possible d'attribuer une priorité a un message entrant ou sortant. La priorité ne
s’adresse qu’a vous et a votre destinataire. Elle n’a aucune répercussion sur I'achemi-
nement du message.

Cing niveaux de priorité sont disponibles : 1 étant le plus haut et 5 le plus bas. Cha-
que niveau est représenté par un mini symbole dans la barre d’'icbnes de la fenétre de
composition du message et dans la colonne de priorité du résumé du message. Le
niveau de priorité 3Normal) s’applique aux messages sans priorité particuliere et ne
s’affiche pas. Le symbole de la priorité maximale, un double chevron, est rouge ;

celui de la priorité minimale, un double chevron inversé, est bleu.

La priorité attribuée aux nouveaux messages crées est Normale. Pour modifier la
priorité d’un message courant, utilisez la liste Priorité.

ik'. Al cul S slisalaing,. Commenl changed b o
'|='.m'.r = | EP”' Enlik |
Je[arusnes a[sE|=|ml~]

Pl Pouchin <Faul Pouchini@waenadao fre
“ammert changer ka priorid

L& menu dérouiant perrnal de choigir une pranid

Modification de la priorité avec le menu déroulant Priorité
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Remarque: pour que la priorité du message de I'expéditeur soit utilisée
systématiquement dans vos réponses, activez I'oppphquer la priorité
d’origine pour répondredans la catégorie OptioriRéponsell sera toujours
possible de modifier cette priorité dans la fenétre de composition du message.

Demande d’accusé de réception

Pour demander a votre destinataire de vous prévenir lorsqu’il a lu le message, cliquez
sur I'icbneAccusé de réception (ARYlans la fenétre de message.

Lorsque votre destinataire ouvre le message, puis le referme, une boite de dialogue
s’affiche l'invitant & vous envoyer un message de notification, maintenant, plus tard
ou jamais. (Si vous vous envoyez une copie du message, Vous ne recevrez pas de
requéte de notification.) Si le destinataire décide de créer un message de notification,
celui-ci vous est envoyé et vous indique quand votre message a été |u.

Envoyer accuseé de réception E

L'expéditeur a demandé confirmation de la bonne réception de ce
messanes - . .
Aucun expediteur, Aucun sujet

Signifier & 'expéditeur ?

Mamtenant """ I | Plus tard | | Jamais | | Annuler

Demande de notification

Si vous recevez une demande d’accusé de réception, cligidaiatenant pour

envoyer ce “bordereau” en file d’attente : il sera envoyé lors du prochain envoi des
messages de la file d’attente. CliquezRlus tard pour fermer le message sans

envoyer le document ; cependant, a chaque ouverture ou fermeture du message (ou si
vous tentez de le supprimer), la demande de confirmation apparaitre jusqu’a ce que
vous cliquiez suMaintenant ouJamais Cliquez sutdamaispour supprimer la

demande d’accusé de réception du message. Cliquénsuler pour effacer la

demande de I'écran pendant I'affichage du message Accusé de réception ; cependant,
si vous fermez le message, cette boite de dialogue s’ouvrira de nouveau.

Le fonctionnement de I'option Accuseé de réception peut différer de celui décrit plus
haut en fonction du logiciel de messagerie utilisé par votre destinataire.

Formatage du texte

Vous pouvez employer les options standard d’édition du texte pour formater vos
messages et fichiers sortants. Ces mises en forme sont transmises a vos correspon-
dants grace aux options standard en usage, le destinataire peut alors les voir, pour peu
gue son propre logiciel de messagerie soit apte a les afficher.

Il est important de ne pas oublier que vous ne contrdlerez jamais totalement ce qui se
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produit sur I'ordinateur du destinataire du courrier. En fonction du type de machine
employé, des polices utilisées, des réglages ou des préférences, etc., il peut voir
guelque chose de totalement différent de ce que vous avez envoyé. De méme, toutes
les modifications que vous effectuez sont envoyées a votre correspondant, mais vos
réglages du texte par défaut ne le sont pas. Tout texte non modifié est affiché en
fonction des préférences de I'ordinateur qui les recoit.

Deux options d’Eudora permettent de définir I'envoi et la réception du texte enrichi.
Si I'option Ignorer les styles lors de I'envoi des messagest activée dans le pan-

neau Options Divers, Vous ne pourrez pas formater le texte du tout (cette option est
désactivée par défaut). Si vous souhaitez envoyer du texte enrichi, désactivez I'option
Ignorer les styles lors de I'envoi des messages si vous souhaitez aussi étre alerté
avant I'envoi d’un message, alors activez I'optRignaler : La mise en file d’at-

tente d’'un message formatélans le panneddptions Avertissements supplémen-

taires.

Le texte des messages sortants, des fichiers texte et des signatures peut étre formaté
avec les commandes du menu Edition, du sous-menu Texte et de la barre d’outils. Les
commandes du sous-memexte sont décrites ci-dessous. Reportez-vous a la section
“La barre d’outils” ci-dessus dans laquelle vous trouverez des informations concer-
nant le formatage de la barre.

Commandes du menu d’édition de texte

Pour formater le texte, utilisez les commandes du sous-iiete du menuEdition.

Si le texte du corps du message est sélectionné, les commandes s’appliquent & son
formatage. Sinon, le formatage s’applique a partir du point d’insertion du curseur, et

les commandes relatives aux marges s’appliquent au formatage du paragraphe courant
(celui ou se trouve le curseur).

Les options de formatage sont les suivantes :

Normal, Gras, Italique, Souligné
Transforme le texte normal (option par défauti3eas, italique ousouligné.

Machine & écrire

Attribue la police non proportionnelle (type machine a écrire) définie dans Options
Polices au texte du message.

Taille

Attribue une taille donnée au texte : trés petit, petit (par défaut), moyen, grand, plus
grand et énorme. L'agrandissement ou le rétrécissement se base sur la taille standard
de police immédiatement supérieure ou inférieure.

N’oubliez pas que vous visualisez le texte en fonction des réglages par défaut opérés
dans Options Polices, mais que les réglages et les polices de votre destinataire sont
différents. Par exemple, si la taille de la police par défaut de votre correspondant est
supérieure a la vétre, et si vous envoyez un message en lettres “énormes”, le destina-
taire verra le texte en caracteres encore plus gros que les vétres.
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Couleur
Attribue la couleur sélectionnée au texte noir (option par défaut).

Polices

Attribue une police au texte en la choisissant dans la liste de votre systeme. N’oubliez
pas que votre correspondant peut ne pas voir les mémes polices que vous.

Marges-Normal

Rend I'aspect normal a la marge de gauche du paragraphe sélectionné ou en cours -
c’est a dire calé a gauche (par défaut).

Marges-Retrait positif, Retrait négatif

Indente le paragraphe sélectionné ou en cours d’'un niveau vers la gauche ou vers la
droite. Supprime un niveau d’indentation.

Gauche, Droite, Centré
Aligne le paragraphe sélectionné ou en cours a gauche, a droite ou au centre.

Liste a puces

Convertit le texte sélectionné en liste & puces ou en commence une au point d’inser-
tion du curseur.

Creéer lien hypertexte

Convertit la piece de texte ou le graphique sélectionné en lien hypertexte sur lequel
vous pouvez cliquer. Lorsque le destinataire clique sur cette chaine ou sur I'image, il
accede automatiguement a I'adresse indiquée.

Effacer le formatage
Efface tous les formatages et revient aux réglages par défaut.

Autres options de formatage

Si vous cliquez sur I'iconRetour a la lignedans la fenétre de composition, des

retours chariot sont insérés a la fin de chaque ligne, approximativement tous les 76
caracteres, lorsque le message est envoyé. Le message est ainsi lisible sur I'ordinateur
du destinataire.

Nous vous recommandons depasinclure vos propres retours chariot dans un
paragraphe si cette option est activée. N'utilisez le retour chariot que pour créer un
nouveau paragraphe.

Pour effectuer les retours a la ligne manuellement, sélecti®tetenr a la ligne

dans la sélectiordans le menkdition. Pour annuler les retours a la ligne, sélection-
nez le texte, maintenez la toudilaj enfoncée et sélectionnBetour a la ligne

dans la sélectiordans le mené&dition.
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Pour copier du texte comprenant des retours a la ligne automatique sans prendre en
compte les retours chariot, maintenez la toldhg enfoncée et sélectionn€opier
dans le menu Edition.

Ajout d’'un objet dans un message

Pour insérer des images (fichiers graphiques JPEG) et des lignes horizontales dans le
corps du message, utilisez le sous-mEdition/Insertion. Cette manipulation est
également possible avecBeuton Insérer un objetde la barre d’outils du message.

Vous pouvez insérer un objet au milieu d’'une ligne de texte ou entre deux lignes dans
le corps du message.

Pour insérer une image dans le texte du message, placez le curseur a I'endroit ou vous
souhaitez positionner I'image et, dans le menu Edition, et sélectitmséezr une
image...Dans la boite de dialogue qui s’affiche, choisissez une image et cliquez sur
Ouvrir . Le fichier sélectionné doit étre de type JPEG. L'image est insérée dans le
corps du message, a la position du curseur. Continuez ensuite la frappe de votre texte.
Une fois I'image insérée dans le texte, vous pouvez la déplacer en la faisant glisser
dans le message. Lorsque le destinataire ouvre le message, I'image s’affiche dans le
texte. Notez cependant que l'affichage, chez votre correspondant, dépend du réglage
de l'affichage des images incorporées au texte sur sa propre machine.

Pour insérer une ligne horizontale dans le texte du message, placez le curseur a I'en-
droit ou vous souhaitez positionner I'image et dans le menu Edition, sélectionnez
Insérer une ligne horizontale..La ligne est insérée immédiatement au-dessus de
'emplacement du curseur.

Attacher un fichier a un message

N’importe quel fichier peut étre joint et envoyé avec un message d’Eudora. La plupart
des pieces jointes fonctionne comme annexe a un message électronique et n’apparais-
sent pas dans le corps du texte. Le nom du document est affiché automatiquement
dans le champiéces jointesle I'en-téte du message.

Pour attacher un fichier a un message sortant, sélectidaimelze un fichier [au

Nouveau messagejans le meniessage La boite de dialogugoindre un fichier
s'affiche. Recherchez le fichier désiré, sélectionnez-le et cliquez sur le l@uon

pour joindre le document au message en cours ou pour ouvrir un nouveau message
avec piece jointe. Le nombre de piéces jointes dans un message n’est pas limité.

Une autre fagon de joindre des fichiers et de les faire glisser, depuis le bureau ou la
fenétre d’exploration des fichiers, sur la fenétre du message. (Pour en savoir plus,
reportez-vous a la rubrique “ Fenétre d’exploration des fichiers ”.)

Pour détacher un document avant I'envoi du message, sélectionnez-le dans le champ
correspondant, puis appuyez soit sur la toléi®ur Arriere , soit surSuppr.

Lors de I'envoi du message, si le document choisi n’est pas un fichier texte normal
(ASCII), il est codé dans le type d’attachement choisi. Cela vous permet d’envoyer
tout type de document, y compris des applications.
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Si le document est un fichier ASCII, il est possible de l'insérer dans le corps du texte
en désactivant le boutdiexte comme piece jointade la barre d’outils du message ou
en activaninsérer les fichiers texte dans le corps du messadans le panneau

Options Piéces jointes. Le bouton de la barre d’outils s’applique au message sortant
en cours de composition, alors que I'option d’attachement aura un effet sur tous les
messages sortants.

Les options d’encodage sont :

MIME

Cette méthode de codage convient le mieux aux destinataires disposant d’'un systeme
de messagerie a la norme MIME, quel que soit le systeme d’exploitation utilisé. Pour
tout renseignement concernant MIME, reportez-vous a la section “ MIME et corres-
pondances ” du Guide des références.

BinHex

Cette méthode convient le mieux aux destinataires utilisant Macintosh et dont le
systéme de messagerie n’est pas a la norme MIME.

Uuencode

Ce systéme convient le mieux aux destinataires qui utilisent un systeme PC ou UNIX
n’étant pas a la norme MIME.

Décodage manuel des pieces jointes

Si vous envoyez un message avec piece jointe et si le programme de messagerie de
votre correspondant ne peut pas la décoder automatiquement, elle sera probablement
incorporée au texte du message dans le format d’attachement choisi (MIME, BinHex
ou Uuencode).

Si vous recevez un long message composeé principalement de texte indéchiffrable, il
est probable qu’il contient une piéce jointe qui n’a pas été déchiffrée automatique-
ment. En principe, ceci est di aux en-tétes qui ne sont pas formatées correctement.

Pour décoder ce type de piéce jointe, ouvrez le message et séledipretggtrer
sous...dans le menkichier pour sauvegarder le fichier en texte. Lancez ensuite
I'utilitaire de décodage approprié correspondant a la méthode utilisée par I'expéditeur.
Ces utilitaires se trouvent sur divers sites de Shareware sur Internet.

Ajout d’'un URL a un message

Pour inclure un URL (Uniform Resource Locator) dans un message, faites-le figurer
entre le préfixe «« (inférieur) et le suffixe x» (supérieur) pour gu'il soit identifié
comme URL par I'application du destinataire. Par exemgiep://

www.eudora.com/> LURL est automatiquement mis en évidence comme URL actif
dans la fenétre de message.
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# gavoine, URL !EIE
vII Standard vIl MIME vI”E’*_I RR | w Enfilz ‘
[“]|«a|® # u G 17|=]= = | €|
A: gavoine
De: Paul Pouchin =<Faul Fouchingwanadoo fr=
Objet: URL
Cc:
Bee:
P-jointes:

=[®E|

Bonjour Guste,

Voicl 'URL du site d'Eudora :
<http:/fnnei eUdora. corrf>

Intégration d’'un URL dans un message sortant

Création d’'un lien hypertexte dans un message

Eudora permet la création d’un lien hypertexte dans un message sortant : c’est a dire
gu’il convertit une chaine de texte ou un graphique en lien URL de telle sorte que,
lorsque le destinataire de votre message le recoit, il lui suffit de cliquer sur ce lien
pour accéder a la page appelée par I'URL.

Pour créer ce type de lien, tapez d’abord son texte dans votre message sortant, puis
sélectionnez-le pour le mettre en surbrillance ou insérez un fichier graphique de type
JPEG avec la commanttiesérer une image..du menu Edition, et choisissez votre
image. Maintenant, sélectionnez f0iter lien hypertextedans le sous-mertedi-
tion/Texte ou cliquez sur le bouto@réer lien hypertextede la barre d’outils du
message. Dans le chatdRL de la boite de dialogue qui s’affiche, entrez I'adresse
complete de I'URL (ex : http://www.eudora.com) et cliquez sur OK. Le texte ou
'image est maintenant souligné et mis en évidence dans le message. Lorsque le
destinataire recoit le message, I'ouvre et clique sur le lien hypertexte, son navigateur
accede directement a la page sur laquelle pointe 'URL.

Vérification de I'orthographe

Eudora comprend un vérificateur orthographique intégré. Il permet de vérifier I'ortho-
graphe dans le corps des fenétres de composition de messages, les fichiers texte et les
fichiers de signature ouverts. Elle comprend un dictionnaire intégré et permet égale-
ment la création d’un dictionnaire utilisateur personnalisé. Il est également possible

de configurer le vérificateur orthographique de facon qu’il ignore les mots commen-
cant par une majuscule, ceux contenant des chiffres ou ceux dont la casse est mixte,
gu’il recherche les mots dont la casse est mixte et les mots répétés (doublons), et qu'il
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suggere une orthographe différente.

Remarque: Il est possible de modifier les Options du vérificateur d’orthographe en
ouvrant la boite de dialogue Options et en sélectionnant la catégorie
Vérificateur d’orthographeou en cliquant sur le boutddptionsde la boite
de dialgueVérificateur d’orthographe

Reportez-vous a la section “ Sources ” du Guide de référence si vous souaihtez des
informations concernant I'acquisition de dictionnaires pour des langues autres que
I'Anglais.

Pour vérifier automatiquement I'orthographe lorsque le message est envoyé ou mis en
File d’attente, activez I'optioNérification des messages envoyés/mis en File d’at-

tente dansOptions Vérificateur d’orthographe . Si cette option est activée, une
vérification de I'orthographe s’effectue lorsque le message est envoyé ou mis en File
d’attente. Si la vérification orthographique est entierement effectuée, le message est
automatiqguement envoyé ou mis en File d’attente. Si vous cliquez sur Annuler ou si
vous laissez des fautes d’orthographe, une boite de dialogue vous demandant si vous
souhaitez tout de méme envoyer le message ou le mettre en File d’attente s’affiche.
Pour que cette boite de dialogue ne s’affiche plus, cliquez sur I'dpéquius affi-

cher ce messaggeette option peut étre activEptions Vérificateur d’orthogra-

phe).

Remarque: |l existe une autre facon de vérifier I'orthographe. Pour cela, employez
I'option Maj+Vérificateur d'orthographe qui permet 'affichage en une
seule fois de tous les mots mal orthographiés et de ne modifier que ceux de
votre choix. Reportez-vous a la section “ Vérification orthographique
directe .

Pour vérifier 'orthographe d’'un message en cours de composition, d’un fichier texte
ou d'un fichier de signature, cliquez sur le boud@nmificateur d’orthographe dans

la barre d’outils de la fenétre principale ou sélectionf@#ficateur d’orthographe

dans le men&dition (Ctrl+6). Si aucune faute d’orthographe n’est détectée, le
message «Aucune faute d’orthographe» s’affiche.

Remarque: Sivous avez sélectionné du texte, la vérification ne s’effectue que dans
celui-ci. Dans le cas contraire, la vérification commence au début du corps du
message ou du fichier texte et prend en compte tout le document.

Si un mot mal orthographi€, inconnu ou répété est trouvé, la boite de dialogue Veérifi-
cateur d’orthographe apparait avec le mot figurant dans la zone Inconnu.

Vimtibrniuur O orhespnphe
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La boite de dialogue Vérificateur d’orthographe
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Pour corriger un mot mal orthographié, tapez I'orthographe correcte du mot dans la
zone Remplacer par ou sélectionnez-le dans la liste des suggestions. Cliquez ensuite
une fois sur le boutoModifier ou deux fois sur la suggestion. La vérification re-

prend son cours.

Boite de dialogue Vérificateur d’orthographe

La boite de dialogue vérificateur d’orthographe vous permet d’ignorer un mot in-
connu, de le modifier, de suggérer une orthographe, d’ajouter un mot au dictionnaire,
de I'éditer ou de modifier les options de correction (via le bouton Options). Chaque
champ et bouton sont décrits ci-dessous.

Champ Inconnu

Le terme Inconnu désigne un mot qui ne peut étre trouve ni dans le dictionnaire
principal, ni dans le dictionnaire utilisateur. Vous pouvez agir sur ces mots inconnus
avec les boutons Ignorer, Ignorer tout, Modifier, Modifier tout ou Ajouter décrits ci-
dessous.

Champ Remplacer par

Ce champ fonctionne conjointement avec les boutons Modifier et Modifier tout. Il
permet de modifier les mots inconnus en y indiquant I'orthographe exacte ou en
sélectionnant une suggestion de correction. Cliquez ensuite sur le bouton Modifier ou
Modifier tout, décrits ci-dessous.

Champ Suggestions

Ce champ indique les suggestions d’Eudora pour I'orthographe correcte du mot
inconnu. Si I'option Suggérer des mots est active, toutes les suggestions sont listées
ici par défaut. Si cette option est désactivée, cliquez sur Suggérer pour afficher les
propositions d’Eudora.

Bouton Ignorer

Grace a ce bouton, le correcteur orthographique ignore cette occurrence du mot
Inconnu.

Bouton Ignorer tout

Grace a ce bouton, le correcteur orthographique ignore cette occurrence du mot
inconnu ainsi que toutes les suivantes.

Bouton Modifier
Ce bouton substitue le contenu du chd&emplacer parau mot Inconnu.

Bouton Modifier tout

Ce bouton substitue le contenu du chd®emplacer para cette occurrence du mot
inconnu ainsi qu’a toutes les suivantes.
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Bouton Suggérer
Ce bouton provoque l'affichage, dans le champ Suggestions, de la liste des sugges-
tions d’Eudora pour I'orthographe correcte du mot inconnu.

Remarque: Si le dictionnaire d’Eudora n’a pas de suggestion a proposer, alors rien
ne s'affiche.

Bouton Ajouter
Ajoute le mot inconnu a votre dictionnaire utilisateur personnel.

Bouton Modifier Dictionnaire
Ce bouton affiche la boite de dialogue Editer le dictionnaire utilisateur.

kot

eudora | Ajouter
Dictionnaire:

e-rmailmm - BEetirer
gualcomm

Effacer

Fermer

i

-

La boite de dialogue Modifier Dictionnaire

La boite de dialogue Editer le dictionnaire utilisateur affiche tous les mots de votre
dictionnaire utilisateur dans le champ Dictionnaire. Il permet aussi d’ajouter ou de
supprimer des mots dans le dictionnaire ou méme d’effacer le dictionnaire entier.

Remarque: Les mots du dictionnaire utilisateur sont sauvegardés en minuscules.

Pour ajouter un mot au dictionnaire avec cette boite de dialogue, tapez I'orthographe
correcte du mot dans le champ Mot et cliquez sur le bAjtrter . Le mot a été
ajouté ; il s’affiche dans le champ dictionnaire.

Remarque: Le bouton Ajouter de cette boite de dialogue fonctionne de la méme facon
gue celui de la boite de dialogue vérificateur d’orthographe.

Pour supprimer un mot du dictionnaire utilisateur, tapez le tout d’abord dans le champ
Mot ou placez-vous dans le champ Dictionnaire et cliquez une fois pour afficher le
champ mot, puis cliquez sur le bout®apprimer.

Pour supprimer la totalité du Dictionnaire utilisateur, cliquez sur le bdtffaner.
Une confirmation vous est demandée. Si vous clique@syrtous les mots sont
effacés du dictionnaire utilisateur.
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Bouton Options
Ce bouton affiche la boite de dialogue Options de correction.

Options orthographiques E

[Cignorer les mots en majuscules:

[] Ignorer les mots entiérement en majuscules
Ignarer les mots avec chiffres
[ Ignarer les mots & casse mixte
Indiquer les mots répétes
Suggérer
[ Mots phonétiques
Séparer les mots
hMots typographiques

()4 I ‘ Annuler

La boite de dialogue Vérification de I'orthographe

La boite de dialogue Options de correction liste les options de correction. Lorsque la

case se trouvant pres d’une option est cochée, cela indique que cette option est acti-

vée.

Remarque: Vous pouvez aussi modifier les options de vérification dans le panneau
Options Vérificateur d’orthographe.

Les options sont les suivantes :

Ignorer les mots avec majuscule

Le correcteur orthographique ignore les mots qui commencent par une majuscule, par
exemple les noms propres.

Ignorer les mots tout en capitales

Le correcteur orthographique ignore les mots qui ne contiennent que des majuscules,
par exemple les patronymes.

Ignorer les mots avec chiffres
Le correcteur orthographique ignore les mots qui contiennent des chiffres.

Ignorer les mots a casse mixte

Le correcteur orthographique ignore les mots qui contiennent un mélange de caracte-
res en majuscules et en minuscules.

Indiquer les mots répétés

Le correcteur orthographique indique que le méme mot apparait deux fois de suite
dans le texte ; il les identifie comme doubles mots.

Suggérer des mots
Le correcteur orthographique affiche les suggestions proposées par Eudora pour la
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correction d’'un mot inconnu. Vous pouvez choisir une combinaison des options de
suggestion : les mots phonétiques, coupés, les cas typographiques.

Remarque: Si le dictionnaire d’Eudora n’a pas de suggestion a proposer, alors rien
ne s’affiche.

Vérification orthographique directe

La vérification orthographique directe est une autre fagon de vérifier votre orthogra-
phe : elle vous permet de visualiser toutes les erreurs contenues dans votre document
en une seule fois et de ne modifier que ceux que vous souhaitez modifier.

Pour accomplir une vérification orthographique directe de la fenétre de composition
en cours, d’un fichier texte ou d’un fichier signature, maintenez la touche Maj enfon-
cée et cliguez soit sur le boutwérificateur d’orthographe de la barre d’outils
principale, soit su¥érificateur d’orthographe dans le meni&dition. Ou appuyez
surMaj+Ctrl+6 .

Eudora vérifie la totalité du message ou le texte sélectionné et indique tous les mots
mal orthographiés par un double soulignement rouge.

Cliquez sur I'un des mots indiqués avec le bouton droit de la souris et un menu con-
textuel apparait, vous permettant de choisir une des suggestions de correction propo-
sées par Eudora. Si vous le souhaitez, choisigeerer tout pour ignorer toutes les
occurrences de ce mot, sinon cliquezAjouter pour inclure ce mot au dictionnaire
d’Eudora.

Si le dictionnaire d’Eudora n’a pas de suggestion a proposer pour la correction du
mot, rien ne s’affiche dans le menu contextuel.

Déplacez-vous dans le message ou la sélection et corrigez chaque mot marqué selon
vos préférences jusqu’a ce que la correction soit terminée.

Le double soulignement rouge n’est pas un style : c’est un rappel visuel qui n’est
destiné qu’a vous, et il n'est pas envoyé avec le message par Eudora.

Enregistrement d’'un message a modifier ultérieurement

Il est parfois utile d’enregistrer un document sortant : par sécurite, par exemple, si
vous étes en train de taper un long message ou pour pouvoir le modifier ultérieure-
ment.

Pour enregistrer le message courant, sélectidamegyistrer dans le mengichier.

Les messages enregistrés sont stockés dans la boite d’envoi, et si au moins un destina-
taire est indiqué dans un des chapsuBcc:, le message sauvegardé est indiqué

par une puce () dans la colonne Etat. Si les deux chamgtdcc: sont vides, la

colonne Etat est vierge. La puce indique que le message a été enregistré et peut étre
envoyé ou mis en file d’attente.
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14 14

Faul. F'rnJrI||ru.1ru

170K/ 0K [«1 | »

Message sauvegardé et prét a I'envoi dans la boite aux lettres Envoi

Il est toujours possible de modifier ou de fermer le message. Lorsque vous tentez de
fermer une fenétre de message sortant sans avoir enregistré les modifications au
préalable, un message s’affiche, vous demandant si vous souhaitez enregistrer le
message ou ignorer les modifications. Si vous décidez d’ignorer les modifications et
gue le message n’a jamais été enregistré, il est supprime.

Envoi de messages

Envoi ou mise en file d'un message

Aprés avoir composé un message, vous avez le choix entre I'envoyer immeédiatement
ou le mettre en file en vue d’un envoi ultérieur.

Remarque: La plupart des serveurs SMTP n’ont pas besoin d'un mot de passe pour
permettre I'envoi d’'un message. Pour tout renseignement concernant les mots
de passe et I'nvoi de courrier, reportez-vous a la section “ En cas de
probleme ” du guide des références.

Envoi immédiat d’'un message

Si vous souhaitez envoyer vos messages immeédiatement plutdt que les mettre en file
d’attente et les envoyer plus tard, I'optiBnvoi immédiat doit étreactivéedans le
panneau Options Envoi d’un message.

Pour envoyer le message courant, cliquez sur le bé&reoyer ou sélectionner
Envoi immédiat dans le menMessageUne fenétre de progression indiquant I'évo-
lution de la transmission s’affiche.

Si I'option Envoi immédiat est active, mais si vous souhaitez mettre le message
courant en file d’attente, maintenez la touche Maj enfoncée et cliquez sur le bouton
Envoi. La boite de dialogudodification de la mise en file d’attentes’affiche et

vous pouvez paramétrer le détail des instructions. Pour en savoir plus, reportez-vous a
la rubrique “ Programmation de I'envoi d’'un message .

Mise en attente d’'un message

Si vous souhaitez mettre vos messages dans une File d’attente (dans la boite d’envoi)
et les envoyer tous ensemble plus tard, I'opEaroi immeédiat doit étre désactivée
dans Options Envoi d'un message.
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Vous pouvez configurer le programme de fagon gu’il vous prévienne lorsque vous
tentez d’effacer un message dans la File d’attente ou de quitter Eudora alors que des
messages sont encore dans la File d’attente. Pour ce faire, activez les Options corres-
pondantes Options Avertissements supplémentaires.

Pour mettre le message courant dans la File d’attente, cliquez sur le Boutde

ou sélectionneklettre en File d’attente dans le meniessage La fenétre de
composition du message se ferme (si elle était ouverte) et le message est enregistré
dans la boite d’envoi. Il est margkéce qui signifie qu'il est prét a étre envoyé), et la
date et I'heure sont indiquées dans la colonne Date.

nllll

Faul Pouching | 1414 03/04/98 Fl:mr.l ''''''

170K/ 0K [«1 | »

Messages en file d’attente

Pour envoyer les messages en file d’attente, sélectidimer/er les messages en
file d’attente dans le meng&ichier. Une fenétre de progression s’affiche provisoire-
ment en haut de I'écran, indiquant I'évolution de la transmission.

Si I'option Envoi immédiat est désactivée et que vous souhaitez envoyer le message
immédiatement, maintenez la toudiaj enfoncée et cliqguez sur le bouten file.

La boite de dialoguMlodification de la file d’attente s’affiche et vous pouvez
sélectionner I'optiodmmeédiatement

Programmation de I'envoi d’'un message

\Vous pouvez indiguer qu’'un message sera envoyeé a une certaine heure dans le futur.
Pour ce faire, dans le message courant, sélectidrileed attente... dans le sous
menuMessagéViodifier . La boite de dialoguilodification de la mise en file

d’attente s’affiche.
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Modification de la mise en file

Enwvoyer le message:

2 Lors du prochain envoi des messages

) Le ou gprés

Heure |11:3D ‘

Date: [02/04/98 |

O Me pas envoyer

‘ (]84 I ‘ Annuler |

La boite de dialogue Modification de la mise en file d’attente

Si vous choisissedmmeédiatement, le message est envoyé aussitdt que vous cliquez
surOK. Si vous choisissdzors du prochain envoi des messages de la file d’at-
tente, le message est envoyé a ce moment la.

Si vous sélectionndmmeédiatement, le message est envoyé dés que vous cliquez sur
OK. Si vous choisissdzors du prochain envoi des messages de la file d’attente

message est mis en file d'attente dans la boite d’envoi, une icone | gy @gparait
dans la colonne d’état, ainsi que la date et I'heure. Le message est envoyé dées que
I'heure indiquée arrive.

Important: Pour que le message soit envoyé a I'heure exacte, Eudora doit étre en
marche a ce moment la. Si Eudora ne fonctionne pas, le message sera
envoyé des le premier lancement du programme apres le dépassement de
I'heure.

Si vous sélectionndde pas envoyert que le message n’'a pas été mis en file d’at-
tente, rien ne se produit. Le message est conservé daoitela’envoijusqu’a ce
gu’il soit supprimé ou remis dans la file d’attente et envoyé.

Modification d’'un message dans la File d’attente

Pour modifier un message mis en file d’attente, ouvrez la boite d’envoi et cliquez
deux fois sur le resumé du message. Faites les modifications nécessaires et enregis-
trez-les. Le message est conservé dans la boite d’envoi. Si vous fermez le message
modifié sans I'enregistrer, un message vous demandant si vous souhaitez prendre en
compte les modifications s’affiche.

Suppression d'un message de la File d’attente

Il est possible de retirer un message de la File d’attente s'il n’a pas été envoyé en
utilisant la command®odifier File d’attente . Pour ce faire, ouvrez la boite d’envoi
et sélectionnez le résumé de message de votre choix. Sélectibodizr dans le
menuMessagepuis File d’attente. Cliquez siie pas envoyerCette commande fait
passer |'état du message de «mis en File d’atteRjed «enregistré» (¢). Le message
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est conserveé dansbaite d’envoijusqu’a ce qu'il soit supprimé, remis en File d’at-
tente ou envoye.

Envoi des messages en attente lors de la vérification du courrier

Si I'option Envoyer apres vérificationest activée dar@ptions Envoi d’'un mes-
sage tous les messages de la file d’attente sont envoyés a chaque fois qu’Eudora
vérifie (automatiquement ou manuellement) I'arrivée de messages électroniques.

Envoi de messages avec instructions de serveur spéciales

Pour envoyer les messages mis en File d’attente en donnant des instructions particu-
lieres de serveur, maintenez la toutlsg enfoncée et sélectionnEnvoyer les

messages en file d’attentd_a boite de dialogu@ptions de transfert du courrier
s'affiche. Configurez les options de votre choix et cliqueZ¥ur Pour en savoir

plus, reportez-vous a la rubrique “ Gestion du courrier et du serveur POP .

Conserver des copies des messages sortants

Il existe trois manieres de conserver une copie de votre message sortant.

» Pour mettre une copie de chaque message sortant dans la boite d’envoi, activez
I'option Conserver les copieslansOptions Envoi d’'un message

» Pour conserver une copie du message sortant courant dans la boite d’envoi, activez
I'icbne Conserver une copiadans la barre d’outils.

» Pour conserver une copie du message sortant dans une boite aux lettres spécifique,
cliquez sur le corps du texte avec le bouton droit de la souris et sélectionnez la
boite aux lettres de votre choix dans le mé&ramsférer.

Dans tous ces cas, les messages envoyés sont marquésiffimeedans la colonne
d’état (v) de la boite aux lettres spécifique, ce qui signifie qu’ils ont été envoyés.

Si aucune de ces Options n’est utilisée, les messages sortants sont stockés dans la
corbeille.

Remarque: il est possible également de configurer un filtre permettant d’enregistrer
les messages dans une boite aux lettres particuliére en fonction du contenu du
message. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Filtrage des
messages ".
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Réception de messages

Vérification du courrier entrant

Le serveur de courrier entrant est I'endroit ou votre courrier est recu et stocké jusqu’a
son transfert sur votre PC par Eudora. Vous pouvez employer plusieurs comptes
différents avec Eudora. Votre compte principal ou “personnalité dominante” est indi-
gué dans la “ Configuration d’Eudora ”, et les comptes supplémentaires ou “autres
Personnalités” sont décrites dans les sections “ Fenétre personnalités ” et “ Boite de
dialogue de réglage du compte ”.

Remarque: Pour mieux comprendre le fonctionnement du serveur de courrier entrant
avec Eudora, reportez-vous a la section “ Acheminement du courrier ” dans
le manuel de référence d’Eudora.

Il existe deux méthodes de contréle de votre serveur de courrier entrant et de transfert
de courrier sur votre PC : Automatique et manuel. Elles sont décrites dans les sections
ci-dessous.

Vous pouvez aussi contréler la méthode de transfert de votre courrier depuis le ser-
veur, et son traitement sur le serveur. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique
“ Gestion du courrier et du serveur POP ” et “ Gestion de votre courrier sur le serveur
IMAP .

Vérification automatique du courrier

Pour configurer la vérification du courrier et la réception automatique des nouveaux
messages, ouvrez la boite de dialo@yéons Vérification du courrier et entrez
I'intervalle souhaité entre chaque vérification (en minutes). Puis ouvrez la fenétre
personnalités et cliguez sur chaque personnalité a vérifier avec le bouton droit de la
souris, sélectionngdodifier... dans le menu contextuel et, quand la boite de dialogue
de réglage du compte s’affiche, activez I'optiéérifier le courrier pour cette per-
sonnalité.

Remarque: 15 minutes est un intervalle minimum acceptable. Un intervalle plus
court ne ferait qu’encombrer inutilement votre serveur POP. Si le champ est
vide, ou si il est a 0, le courrier n’est pas vérifié automatiquement.

Lorsque la vérification du courrier automatique est activée, I'heure de la
prochaine vérification s’affiche.

L'option Vérifier le courrier indique également que le compte doit étre vérifié lors-
gue vous procédez a une Vvérification manuelle.

Vérification manuelle du courrier

Il est possible d’effectuer une vérification manuelle du courrier a tout moment en
sélectionnanVérifier le courrier dans le mengichier. Une vérification s’effectue

dans tous les comptes dont I'optigérifier le courrier est activée (dans la boite de
dialogue de réglage du compte). Si vous n’avez pas entré correctement votre mot de
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passe depuis qu'Eudora est ouvert, le programme vous invite a le donner. (pour cha-
gue compte vérifié). Une fenétre de progression s’affiche provisoirement en haut de
I'écran, indiquant qu’une tentative de connexion au compte de courrier entrant est en
cours.

Arrét d’une vérification de messages

Pour interrompre une vérification de courrier en cours, cliquez sur le bduédar
dans la fenétre de progression.

Mot de passe

Vous devez entrer votre mot de passe a chaque fois que vous ouvrez Eudora et que
vous vérifiez le courrier pour la premiére fois. Ce mot de passe est exigé par le ser-
veur de courrier entrant pour qu'il puisse transférer votre courrier, afin que personne
d’autre ne puisse récupérer votre courrier sur le serveur.

Remarque: Cela ne protége pas votre courrier une fois qu'il est sur votre PC. Tant
gu’un message n’'a pas été envoyé avec une sécurité quelconque, il est juste
composé de texte classigue que n'importe quelle application peut lire. Si vous
étes intéresseé par la sécurité sur votre PC, vous aurez peut-étre a envisager
I'emploi d’un pilote qui pourra crypter les données de votre disque dur.

Si vous devez taper un mot de passe, la boite de dialogue Mot de passe d’Eudora
s'affiche. Tapez votre mot de passe et cliqueXdUr Pour corriger une erreur, utili-
sez la touche de retour arriere et tapez le mot de passe correct.

Remarque: le mot de passe de votre compte tient compte de la différence entre
majuscules et minuscules. Vous devez donc le taper correctement. Assurez-
vous que les majuscules ne sont pas verrouillées.

Mot de passe E

“euillez entrer le mot de passe pour

FPaul Pouchin@pop.wanadoo fr

kot de passe: Im\m ‘

‘ [8]:4 I ‘ Annuler |

La boite de dialogue Mote de passe

Si votre mot de passe est refusé, une boite de dialogue vous indiquant que vous avez
entré un mot de passe incorrect s’affiche. Sélectioviagfier le courrier dans le
menuFichier pour afficher de nouveau la boite de dialogue Mot de passe.

Pendant son exécution, Eudora conserve vos mots de passe en mémoire. Pour que le
programme ne garde pas votre mot de passe en mémoire (si, par exemple, vous devez
vous éloigner de votre ordinateur), sélectiomDablier le(s) mot(s) de passdans le
menuSpécial Une boite de dialogue vous invitant a entrer votre mot de passe s’affi-
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che a chaque fois que vous vérifiez I'arrivée de courrier.

Il est possible également de configurer Eudora de fagon qu’il garde votre mot de

passe en mémoire d’une session a l'autre. Il ne sera alors plus nécessaire de I'entrer &
chaque fois que vous lancez Eudora. N'utilisez cette option que si votre ordinateur est
en lieu sOr et que personne d’autre que vous n'y a acces. Pour l'utiliser, Botieez

gistrer le mot de passelansOptions Vérification du courrier .

Modification du mot de passe

Pour modifier I'un de vos mots de passe, sélectioMudifier le mot de passedans

le menuSpécialet sélectionnez la personnalité dont vous souhaitez modifier le mot

de passe. On vous invite a entrer I'ancien mot de passe une fois et le nouveau deux
fois. Le nombre de caractéres du mot de passe varie de 1 a 30 en fonction du serveur
gue vous utilisez. En général, un mot de passe comprend 7 ou 8 caracteres.

Remarque: Ceci ne fonctionne que si le serveur de courrier entrant est compatible
avec la modification des mots de passe. Pour toute information concernant ces
serveurs, reportez-vous a la section “ sources ” du manuel de référence
d’Eudora.

Evitez d'utiliser des mots réels, des noms, des dates ou des acronymes usuels. Cer-
tains systemes exigent au moins un chiffre ou un symbole dans le mot de passe. Nous
vous recommandons d'utiliser ce type de caractére méme si ce n’est pas obligatoire.

Réception de nouveaux messages

Apres la vérification par Eudora, vous pouvez étre averti de I'arrivée de nouveau
courrier de plusieurs manieres : par un message a lI'écran, par I'ouverture de la (des)
boite(s) aux lettres ayant recu du courrier ou par un signal sonore “nouveau courrier”.
Activez ou désactivez ces Options dans Optittiser I'attention .

Lorsque vous avez été prévenu de l'arrivée de nouveau courrier, basculez dans
Eudora. Le courrier arrive généralement dans la boite de réception (sauf si vous
utilisez des filtres permettant de transférer les messages). Si la boite de réception n’est
pas déja ouverte, sélectionriRéceptiondans le menBAL . Les messages s’affi-

chent par ordre de réception, les plus récents figurant en dernier. Les messages non
lus sont reconnaissables a la puce (¢) figurant dans la colonne d’état du résumé du
message.

Cliquez deux fois sur le résumé du message pour I'ouvrir. Vous pouvez également
visualiser des messages avec la fenétre d’apercu du message située en bas de la fené-
tre boite aux lettres lorsque le résumé du message est sélectionné.

Les messages entrants sont stockés indéfiniment dans la boite de réception (ou dans la
boite aux lettres dans laquelle ils ont été transférés par filtre) jusqu’a ce qu'ils soient
supprimeés ou transférés dans une autre boite aux lettres.
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La fenétre Message entrant

Pour ouvrir un message entrant, double-cliquez sur son résumé dans la fenétre de la
boite aux lettres ou, si le résumé est déja sélectionné (en surbrillance) appuyez sur la
barre d’espace ou sur Entrée.

#. Aucun expéditeur. Aucun sujet !Elm
“ |50 |8~ [ T-]|Subject|
From: Christian Leroyv@wanadoo. fr

H-Sender: Christian Leroy@pop wanadoo fr

F-Mailer: QUALCOMM Windows Eudora Pro Version 4.0
Date: Thu, 02 Apr 1998 112546 +0200

A Christian. Leroy@wanadoao fr

De: Christian Leroy <Christian Leroy@wanadoo. fr=
Ohjet: AR

|»

Version Mime: 1.0 —
Type de contenu: text/plain; charset="us-ascii"

Fenétre de message entrant

Remarque: Vous pouvez aussi afficher le message dans la fenétre d’apercu du
message. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Fenétre d’apercu
du message ".

La fenétre des messages entrants est constituée d’'une barre de titre, d’une barre
d’outils et du corps du message.

Barre de titre

La barre de titre fournit des informations relatives au message, parmi lesquelles on
trouve le nom de I'expéditeur, I’heure et la date d’envoi et I'objet.

Barre d’outils

La barre d’outils se compose d’'une série de boutons et de menus déroulants qui
s’affichent juste en dessous de la barre de titres.

) Dépanneuse

Elle sert a déplacer le message en cours vers une boite aux lettres différente. Cliquez
sur cette icone puis, en maintenant le bouton de votre souris enfoncé, glissez le
message sur une boite aux lettres (ouverte ou non) de la fenétre des boites aux lettres.

%@1 Police non proportionnelle

Affiche le texte sélectionné dans la police non proportionnelle (de type machine a
écrire) définie dans le panneau Options Polices. Cela permet I'affichage plus clair du
texte (colonnes, tableaux, etc.).
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e BLA BLA BLA

Si cette option est active, tous les en-tétes des messages (et les codes de formatage)
sont affichés.

Vo | Stylo

Si cette option est active, vous pouvez modifier le message.

XK | Supprimer du serveur

Si cette option est active, le message sera supprimé du serveur lors de la prochaine
vérification du courrier.

_'!'_ | Retirer du serveur (télécharger)

Si cette option est active, le message est retiré du serveur (téléchargé) lors de la
prochaine vérification du courrier.

ol Liste Priorité

Elle vous permet d’indiquer que la priorité de votre message est plus €levée ou plus
faible que la priorité normale. Dans la plupart des cas, c’est simplement une boite
vide (priorité normale). Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Priorité du
message .

Objet
Texte bref renseigné par I'expéditeur et résumant le contenu du message. Pour tout
renseignement concernant la modification du sujet, consultez la section
“ Modification de messages entrants ”.

Corps du message

Le texte du message contient les en-tétes et le texte, de méme que des informations
concernant les pieces jointes et, si I'optidfiche les icOnes des pieces jointest

active dans le panneau Options Affichage du courrier, chaque piece jointe peut-étre
ouverte a partir du message en cliquant sur son icbne ou son nom.

Eudora permet 'affichage du courrier entrant avec un formatage sophistiqué, du
graphisme, des objets multimédia, etc. De plus, si vous avez active I'Ofitiser
I'afficheur Microsoft dans le panneau Options Affichage du courrier, et si Microsoft
Internet Explorer 3.0 ou plus est installé sur votre systeme, alors Eudora permet de
tirer un plein avantage des capacités d’affichage d’'un navigateur a l'intérieur méme
du message ou d’accéder a Internet sans avoir a ouvrir le navigateur.
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Réception de pieces jointes

Définition

Si vous n'avez pas attribué de dossier spécifique aux pieces jointes entrantes (voir la
rubrique “ Définition d’un répertoire de pieces jointes "), elles sont automatiquement
décodées et enregistrées dans le réperdiach du répertoire Eudora. Si vous

recevez plusieurs pieces jointes portant le méme nom, un numeéro est ajouté a la fin de
chacun d’entre eux. La numérotation des pieces jointes refléte I'ordre de leur récep-
tion. Le nom et I'icbne des piéces jointes s’affichent au bas du message entrant.

Les noms des pieces jointes sont affichés en bas des messages entrants et de la fenétre
d’apercu du message. Affiche les icbnes des pieces jointest activé dans le

panneau Options Affichage du courrier, les icones des piéces jointes sont aussi affi-
chées. Pour ouvrir une piece jointe depuis le message, cliqguez sur son nom ou son
icbne. Si vous possédez I'application ayant servi a créer I'objet, elle se lance et le
document s’affiche.

Si vous recevez un long message composé principalement de texte indéchiffrable, il
est probable gu’il contient une piece jointe qui n’a pas été déchiffrée automatique-
ment. En principe, ceci est di aux en-tétes qui ne sont pas formatées correctement.
Pour décoder ce type de piece jointe, ouvrez le message et séledfiorewgtrer
sous...dans le menkichier pour sauvegarder le fichier en texte. Lancez ensuite
I'utilitaire de décodage approprié correspondant a la méthode utilisée par I'expéditeur.
Ces utilitaires se trouvent sur divers sites de Shareware sur Internet. Pour en savoir
plus, reportez-vous a la rubrique “ Ajout d’un fichier a un message ”.

d’un répertoire de piéces jointes

Pour enregistrer les piéces jointes dans un répertoire différent du répertoire de piéces
jointes par défaut, sélectionnez Options dans le menu OutilBigaiss jointeset

cliguez sur le bouton étiré en longueur sous le titre Répertoire des piéces jointes. Une
boite de dialogue Standard de sélection de fichier apparait.

Cliquez deux fois sur le nom du répertoire de votre choix (son nom doit s’afficher au-
dessus de la liste), puis cliquez sur le bouttimser. La boite de dialogue se ferme.

La fenétre Options reste affichée. Le nom du répertoire sélectionné s’affiche sur le
boutonRépertoire des piéces jointes
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Options m

Catégorie

4 || Méthode de codage:

8l¢ | ®mmE

Mise en route € BinHex

) Uuencode

mﬁ

erification du courrie [[] Insérer les fichiers texte dans le corps des messages

Béperoire des pigces jointes:
Courrier entrant
s
@ [C] Supprimer les pigces jointes en vidant la corbeille

Envoi de message
4 Supprimer les pigces jointes automatiques

) Jamais
Réponse

) Une fois le message envoyé

& Une fois le message supprimé de la corbeille

[8]:4 I ‘ Annuler

Un répertoire est sélectionné pour les pieces jointes

Remarque: si le répertoire spécifié est introuvable, Eudora emploie le répertoire
Attach par défaut, jusqu’a I'indication d’un nouveau répertoire.

Modification de messages entrants

Il est possible de modifier le corps d’'un message entrant en activant I'icbne représen-
tant un stylo dans la barre d’outils. Il est possible également de modifier I'objet dans
la barre d’outils (I'objet qui apparait dans le résumé du message), et I'activation du
bouton Stylo n’est pas nécessaire.

Pour modifier un message entrant, cliquez sur l'icbne représentant un stylo puis faites
les modifications nécessaires dans le corps. (Reportez-vous a “ Formatage du texte ”
ou vous trouverez des détails concernant I'édition du texte du message). Lorsque vous

avez terminé, enregistrez vos modifications et fermez le message.

Pour modifier I'objet du message entrant, ouvrez le message et modifiez I'objet dans
la barre d’icones (ne modifiez pas le sujet dans le corps du texte). Lorsque vous avez
terminé, cliguez dans une autre section du message ou fermez-le. Le nouvel objet
s’affiche dans la zone de résumé du message. Le contenu du@bghans I'en-

téte du message, reste inchangé.

Remarque: si vous répondez a ce message, c’est I'objet original qui sera utilisé dans
la réponse et non pas 'objet modifié.
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Utilisation des URL actifs

Toute chaine de texte reconnue par Eudora comme URL (Uniform Resource Locator :
http, ftp, Gopher, Ph, Finger, etc.) est active. Cliquez sur un URL (ou cliquez deux
fois dessus) pour ouvrir un site Web, transférer un fichier, faire une recherche gopher,
utiliser I'outil Finger, etc. Les URL sont en surbrillance et soulignées, ce qui indique
gu’ils sont actifs.

Pour gu’'un nouveau message s’ouvre automatiquement lorsque vous utilisez un lien
mailto dans un navigateur Netscape, activez I'optberce pter les URL Netscape
mailto dans la fenétre Options Divers.

Gestion du courrier et du serveur POP

Lors de la procédure de vérification du courrier, vos messages entrants sont normale-
ment transférés du compte situé sur le serveur POP vers votre ordinateur puis suppri-
meés du serveur POP. Cette solution ne vous convient peut-étre pas si vous souhaitez
lire vos messages a partir de plusieurs ordinateurs et, dans le méme temps, organiser
votre courrier.

Plusieurs Options vous permettent de gérer les transferts de courrier et le stockage sur
le serveur. Certaines de ces Options sont disponibles dans la fenétre Options Vérifica-
tion du courrier et d’autres dans la boite de dialogue Options de transfert du courrier.

Laisser le courrier sur le serveur

Pour transférer tous vos nouveaux messages du serveur POP vers votre ordinateur tout
en laissant une copie de ces messages sur le serveur, activez Lajgsan le cour-

rier sur le serveur dans la fenétre Options courrier entrant. Vous pouvez employer
I'option Supprimer du serveur apres ? jourspour définir le nombre maximum de

jours pendant lesquels une copie peut étre conservée.

Remarque: l'optiorLaisser le courrier sur le serveypeut étre activée pour chacune
des personnalités. Pour ce faire, utilisez la fonction Options Personnalités.

Lors de la vérification suivante a partir de ce PC, Eudora ignore les copies des messa-
ges déja lus et recherche les nouveaux. Cependant, si vous effectuez une autre vérifi-
cation a partir d'un autre ordinateur, ces mémes messages seront considérés comme
nouveaux et y seront transferés.

Remarque: utilisez cette option avec précaution. Elle peut en effet entrainer une
accumulation de messages sur le serveur POP.

Suppression d'un message du serveur

Pour supprimer un message laissé sur le serveur (sans le récupérer de nouveau),
activez l'icbne représentant unerbeille dans la barre d’outils du message ou attri-
buez au résumé du message I'action de seB@pprimer puis vérifiez le courrier de
nouveau. Ou alors, utilisez I'optid@upprimer tous les messages récupérés la

boite de dialogue Options de transfert (décrite sous la rubrique “ Instructions de
serveur spéciales lors de la vérification du courrier 7).
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Ignorer les messages supérieurs a une certaine taille

Pour que les messages de trop grande taille ne soient pas transférés, activez I'option
Ignorer les messages de plus de ? Klans la boite de dialogM&rification du

courrier et indiquez une taille. Seules les premiéres lignes du message dépassant la
taille indiquée sont transférées, accompagnées d’une note précisant que le message
n'a pas éte transféré dans son intégralité.

Remarque: L'optiorignorer les messages de plus de ?p@ut également étre
définie pour chacune de vos personnalités. Pour ce faire, utilisez la boite de
dialogue de réglage du compte, accessible a partir de la fenétre personnalités.

Pour transférer I'intégralité du message, cliquez sur I'id@échargerde la fenétre

de message entrant ou sélectionnez I'action de sefedécharger dans le menu
contextuel du résumé du message et vérifiez le courrier de nouveau. Activez I'icbne
représentant une corbeille ou sélectionnez I'action de seFedécharger puis
supprimer pour que le message soit supprimé du serveur apres avoir été transféeré.

Si vous ne souhaitez pas récupérer le message et I'effacer du serveur, cliquez sur
I'icbne représentant urmrbeille dans la fenétre du message entrant ou sélectionnez
I'action de serveuBupprimer dans le résumé du message puis Vérifiez le courrier de
nouveau.

Instructions de serveur spéciales lors de la vérification du courrier

Pour vérifier le courrier et donnez des instructions de transfert et de stockage spécia-
les au serveur, maintenez la touthey enfoncée et sélectionn¥érifier le courrier

dans le meng&ichier. La boite de dialogu@ptions de transfert du courrier s’affi-

che. Activez les options de votre choix et cliquez sur le baDtompour continuer la
vérification.

Optionz de transfert du courrier Eq

Options de wérnfication et d'envoi du courier Maode de vérfication/d'envoi pour les

[ Récupérer le nouveau courier perzonnalités zélectionnées ci-deszous

[C] Erveaver les messages en file d'attente © En utiisant les options de gauche

E| Supprimer les meszages marqués & supprimer o Mormalement

[C] Récupérer les messages marqués & télécharger

] Supprimer tous les messages récupérés
[C] Supprimer tous les meszages du serveur

[[] Télécharger taus les en-tétes dans |a bafte

| OF. I | Annuler |

La boite de dialogue des options de transfert de courrier

Les options de transfert du courrier sont décrites ci-dessous.

Récupérer le nouveau courrier
Transfere votre nouveau courrier depuis le serveur POP vers votre PC.
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Envoyer les messages en File d’attente

Envoie tous les messages en file d’attente (marqués “Q”) contenus dans votre dossier
envoi.

Supprimer les messages marqueés a supprimer

Supprime les messages marqu&sipprimer dans Eudora du serveur POP. Ceci
s’applique aux messages qui n'ont été récupérés que partiellement a cause des options
Laisser le courrier sur le serveuroulgnorer les messages de plus de ? Kpar

I'option courrier entrant de votre compte principal ou par la boite de dialogue de

réglage du compte des personnalités secondaires)T@létdarger tous les en-tétes

dans la boite de réceptiorfdans la boite de dialogue Options de transfert).

Récupérer les messages marqués a télécharger

Récupére dans Eudora tous les messages mdréléébargerou Télécharger puis
supprimer sur le serveur POP. Ceci s’applique aux messages qui n'ont été récupérés
gue partiellement a cause des optioaisser le courrier sur le serveuroulgnorer

les messages de plus de ? Koar I'option courrier entrant de votre compte principal

ou par la boite de dialogue de réglage du compte des personnalités secondaires) ou de
Télécharger tous les en-tétes dans la boite de récepti@ans la boite de dialogue
Options de transfert).

Remarque: Pour marquer un messdgdécharger Supprimerou Télécharger puis
Supprimer, cliquez sur les boutons de la fenétre du message entrant ou
sélectionnez une option dans le menu Etat du serveur du résumé du message.

Supprimer tous les messages récupérés

Supprime du serveur POP tous les messages qui ont déja été transférés sur la machine
sur laquelle vous travaillez.

Supprimer tous les messages du serveur

Supprime tous vos messages du serveur R&Rarque: Soyez absolument certain
gue cette manipulation est bien celle que vous voulez effectuer, car il est impossible
de I'annuler !

Télécharger tous les en-tétes dans la boite de réception

Récupere les en-tétes et les premiéres lignes de chaque nouveau message sur le ser-
veur POP. Si vous avez activé cette option, les messages ne sont pas filtrés. Définissez
I' Etat du serveurdans le résumé des messages pour indiquer ce que vous voulez

faire de ce courrier lors de la prochaine vérification.

Important: Si vous supprimez I'en-téte du message et I'option de courrier entrant
Supprimer du serveur en vidant la corbeilést activée pour votre
compte principal ou dans la boite de dialogue de réglage du compte
pour les comptes secondaires, le message est totalement supprimé du
serveur POP d’Eudora.
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Comment procéder a la verification et a I'envoi ?

Si vous avez défini plusieurs personnalités, vous pouvez vérifier ou envoyer le cour-
rier en fonction des options indiquées dans la partie gauche de la boite de dialogue
Options de transfert (activ&mploi des options de gaucheou de la fagon indiquée

dans les options de courrier entrant, pour votre compte dominant uniquement ou dans
la boite de dialogue de réglage du compte (accessible depuis la fenétre personnalités),
pour chacune de vos personnalités (activeemalement). Vous pouvez aussi indi-

quer les personnalités destinataires ou a vérifier lors de ce transfert. Maintenez la
touche Maj enfoncée pour choisir plusieurs personnalités consécutives ou appuyez sur
Ctrl pour choisir plusieurs identités disséminées dans la liste.

Remarque: Il existe un autre moyen de vérifier le courrier de multiples personnalités,
sans tenir compte des réglages : ouvrez la fenétre personnalités, sélectionnez
la personnalité désirée, cliquez avec le bouton droit de la souris sur votre
choix, et sélectionneézérifier le courrier dans le menu contextuel.

Gestion de votre courrier sur le serveur IMAP

Si votre serveur de courrier entrant utilise IMAP, alors, lorsque vous veérifiez le cour-
rier, tous les messages entrants vous sont délivrés par le serveur IMAP et sont conser-
Vés jusqu’a leur suppression effective.

De méme, pendant la vérification du courrier, les messages sont, en tout ou partie,
transférés vers votre PC, avec ou sans leurs piéces jointes, en fonction des options de
courrier entrant qui ont été définies pour votre compte principal ou de la boite de
dialogue de réglage du compte, accessible depuis la fenétre Personnalités. Ces options
sont décrites ci-dessous.

Lors du transfert d’'un message, en tout ou partie, depuis le serveur IMAP vers votre
PC et pendant une vérification, une copie du message demeure sur le serveur jusqu’a
sa suppression effective. De méme, votre PC reste connecté au serveur IMAP jusqu’a
la fermeture de la boite aux lettres contenant le message (pour peu que la boite
s’ouvre lors de la livraison du message).

Téléchargement minimum de I'en-téte vs Message complet

Par défaut, I'optioien-téte minimum uniguementest activée dans le panneau
Options courrier entrant pour votre compte dominant, et dans la boite de dialogue de
réglage du compte pour vos Personnalités de rechange.

Il en résulte, lorsque vous Vérifiez le courrier pour un compte et lorsque le courrier
entrant est délivré par un serveur IMAP, que seul un volume minimum d’informations
relatives a chaque message est transféré vers votre PC. Celles-ci sont composées des
renseignements qui s’affichent dans le resumé d’une fenétre de boite aux lettres :
I'expéditeur, la date et I'heure d’envoi du message, I'objet, etc. Cependant, lorsque
vous ouvrez le message, la totalité du message est transférée vers votre PC. Le trans-
fert ou non des pieces jointes avec le message dépend du réglage deltjaptien

les pieces jointes supérieures a 2.K

Si vous souhaitez que les messages complets soient toujours transférés vers votre PC
pendant la vérification (avec ou sans les objets joints) plutdt que les seuls en-tétes,
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activez I'optionEn-téte minimum uniquement

Ignorer les piéces jointes d’'une certaine taille

Pour empécher le transfert de pieces jointes importantes sur votre PC pendant la
vérification du courrier, activez I'optiolgnorer les piéces jointes supérieures a ?

K, et indiquez une taille. Ce paramétre peut étre défini dans le panneau Options
courrier entrant de votre compte principal ou dans la boite de dialogue de réglage du
compte pour toutes vos Personnalités.

A chaque vérification du courrier pour un compte, toutes les piéces jointes d’'une
taille supérieure a celle qui a été définie ne pastransférées sur votre PC avec les
en-tétes du message et le corps du message complet, en fonction du message de
I'option En-téte minimum uniquement Toutes les pieces jointes d’une taille infé-
rieure a celle indiquée sont transférées.

Les piéces jointes non transférées pendant la vérification peuvent toujours étre
téléchargées : lorsque vous ouvrez ou visualisez le message associé a la piece jointe,
une icone représentant cette piéce est affichée dans la fenétre du message entrant ou
dans la fenétre d’apercu du message. (Lopiffiche les icones des piéces jointes

doit étre activée dans le panneau Options Affichage du courrier pour que cette icone
apparaisse.) Cliquez sur I'icone pour récupérer la piece jointe sur le serveur IMAP.

Si I'option Ignorer les pieces jointes supérieures a ? &st désactivée, alotsutes
VOS pieces jointes sont transférées sur votre PC pendant la vérification du courrier,
sans considération de taille.

Suppression d’'un message du serveur

Pour supprimer un message du serveur IMAP, vous devez accomplir deux étapes :
tout d’abord marquez le message a effacer, puis supprimez tous les messages mar-
qués.

Pour marquer un message a effacer, ouvrez la boite a lettres IMAP ou le dossier
contenant le message, puis sélectionnez ou ouvrez le message et, dans le menu Mes-
sage, sélectionn&upprimer. (Pour désélectionner un courrier pour gu'’il ne soit pas
supprimé du serveur IMAP, sélectionnez ou ouvrez le message et, dans le menu
Message, cliquez s&écupérer.)

Pour supprimer tous les messages marqués du serveur IMAP, sélectioppez
mer un message effacdans le menu Message. Ces messages sont completement
effacés du serveur IMAP et de votre PC.

Des que vous avez supprimé les messages marqués avec la corBappridaer un
message effagé&ces messages sont totalement effacés et ne pgasdite restaures.
Cependant, utilisez cette commande avec précautions.

Resynchronisation d’'une boite aux lettres ou d’'un dossier IMAP

La gestion de la boite aux lettres et du dossier généraux pour les serveurs POP et
IMAP est accomplie depuis la fenétre des boites aux lettres. Pour en savoir plus,
reportez-vous a la rubrique “ La fenétre boite aux lettres ”. Cette section traite de la
resynchronisation.
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Le fait de stocker vos boites aux lettres et dossiers a distance, sur un serveur IMAP,
vous permet d’y accomplir des opérations a partir de différents ordinateurs. Pour une
boite IMAP patrticuliere, les opérations suivantes sont possibles : supprimer des
messages d’'une boite aux lettres depuis un PC, vérifier le courrier depuis un autre PC
(les nouveaux messages sont transférés dans la boite aux lettres) et Modifier I'état des
messages depuis un autre PC.

Chague PC n’a aucune notion des opérations qui ont été pratiquées sur la boite aux
lettres depuis une autre machine tant que la boite n’a pas été resynchronisée. Toutes
les opérations accomplies depuis les ordinateurs ayant acces a cette boite sont alors
mis a jour. (Dans certains cas, d’autres utilisateurs peuvent avoir acces a cette méme
boite aux lettres.)

Pour resynchroniser une boite aux lettres ou un serveur IMAP, ouvrez la fenétre des
boites aux lettres, cliquez sur I'élément avec le bouton droit de la souris, et sélection-
nezResynchroniser la boite aux lettreslans le menu contextuel. Le contenu de la
boite ou du dossier est totalement mis a jour en fonction de toutes les opérations
accomplies sur la boite a partir de tous les ordinateurs qui y ont acces.

Rafraichissement de la liste de boites aux lettres et de dossiers IMAP

La gestion des boites aux lettres et des dossiers pour les serveurs POP et IMAP est
accomplie depuis la fenétre des boites aux lettres. Pour en savoir plus, reportez-vous a
la rubrique “ la fenétre boite aux lettres ”. Cette section traite de la mise a jour des
boites aux lettres et dossiers IMAP dans la fenétre des boites aux lettres.

Les boites aux lettres et les dossiers conservés a distance, sur un serveur IMAP,
peuvent étre modifiés par les autres utilisateurs ou depuis votre ordinateur. La fenétre
des boites aux lettres ne reflete pas I'état en “temps réel” de la liste de la boite IMAP
et entre les releves de courrier, une disparité peut apparaitre entre la liste et le con-
tenu réel du serveur IMAP, des boites aux lettres ayant pu étre ajoutées, modifiées ou
effacées.

Pour rafraichir la liste des boites aux lettres et des dossiers sur le serveur IMAP, telle
gu’elle apparait dans la fenétre des boites aux lettres, ouvrez la fenétre des boites,
cliquez sur le dossier principal de I'arborescence IMAP avec le bouton droit de la
souris, et sélectionndzafraichir la liste des boites aux lettreslans le menu contex-
tuel. La liste est mise a jour en fonction du contenu réel du serveur IMAP a cet ins-
tant. Les menus Boites aux lettres et Transfert sont également mis a jour avec la
configuration en cours de la boite IMAP.

49



Eudora 4 - Mode d'emploi

Répondre aux messages

Réponse a un message

Pour créer une réponse au message original, sélectiBépendre dans le menu

Message Une nouvelle fenétre de message s’affiche. Le texte original de I'expéditeur
est cité en intégralité dans le corps du message. Il est possible de modifier ce texte si
besoin est. Il est possible d’ajouter du texte supplémentaire a la réponse, comme pour
tout autre message sortant. La réponse peut ensuite étre envoyée ou enregistrée pour
étre modifiée ultérieurement.

Si le texte de I'expéditeur ne comprend pas de données de formatage, chaque ligne est
précédée du symbole supérieur (>).

=This is a test message. Could you please reply
=50 that | can be sure you received it?

Texte ne comportant pas d’enrichissement

Si le texte de I'expéditeur comprend des données de formatage (par exemple : texte en
gras), il est précédé du signe supérieur (>), suivi du signe inférieur (<) et une barre
perpendiculaire s’affiche en regard du texte a gauche.

This text includes style information, such as bold text,
and text that is wery big.

Texte comportant des enrichissements

Les messages auxquels vous avez répondu sont marquéfi@thred gauchalans
la colonne d’état du résumé du message.

Fonctions de réponse
Plusieurs options de réponse a un message sont disponibles.

Pour inclure tous les destinataires du message original, sélectR@pezdre a tous
dans le menu Message.

Pour vous inclure dans la liste des destinataires, activez I'opteampris vous-
mémedans le panneau Options Réponse. Cette fonction n’est disponible que si vous
utilisezRépondre a tous

Remarque: Pour déterminer votre identité dans I'opttocompris vous-méme
Eudora se sert du pseudonyme “moi”. Si vous n'avez pas déterminé de
pseudonyme “moi” dans votre carnet d’adresses, Eudora emploie le contenu
des champServeur de messagerie (Entrant® Nom de connexioret
I’ Adresse de réexpéditiates options de mise en route. (Les comptes de
courrier entrant sont habituellement indiqués sous la forme
LoginName@mailservernameLe Pseudonyme “moi” est particuliérement
utile si vous possédez de multiples adresses et si vous ne souhaitez pas que des
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réponses soient acheminées vers chacune d’elles.

Pour que l'adresse des autres destinataires du message original soit insérée dans le
champCc (plutbt que dans le chandp:), activez I'optiorPlacer les destinataires
d’origine deA : dans le chamgc : dans Options Réponse. Seule I'adresse de I'ex-
péditeur original est insérée dans le cha@mp Cette fonction n’est disponible que si
vous utilisezZRépondre a tous

Pour utiliser la méme priorité que celle du message original dans votre réponse,
activez I'optionAppliquer la priorité d’origine pour répondre dans Options Ré-
ponse.

Pour faire correspondre Ctrl+R a Répondre a tous, activez I'option correspondante
dans la boite de dialog@ptions Réponse La modification est reflétée dans le menu
Message.

Utilisation d’un fichier de modeéle pour la réponse

Pour répondre a un message en utilisant un modéle, sélectionnez un modéle dans le
sous-menurRépondre aveadu menuMessage Le fichier modéle est ouvert en tant

gue message et il est adressé de fagon appropriée (grace a vos options de réponse).
Pour en savoir plus sur les modeles, reportez-vous a la rubrique “ Modele ”.

Autres facons de répondre avec Modele :

» Avec le message désiré ouvert ou sélectionné dans la fenétre Boite aux lettres :
Ouvrez la fenétre Modele, cliquez sur un élément avec le bouton droit de la souris,
et sélectionneRépondre aveadans le menu contextuel.

» Avec le message désiré ouvert ou sélectionné dans la fenétre Boite aux lettres :
Ouvrez la fenétre Personnalités, cliquez sur une personnalité avec le bouton droit
de la souris, et sélectionnBEpondre commedans le sous merMessagedu
menu contextuel. Le modele par défaut assigné a cette personnalité est utilisé dans
la réponse.

» Avec la fenétre Personnalités ouverte : glissez et ouvrez un message ou glissez le
résumeé du message dans la fenétre de la boite aux lettres, sur une personnalité de la
fenétre personnalités. Une réponse est préparée pour cette personnalité, et le mo-
dele par défaut assigné a cette personnalité est utilisé dans la réponse.

» Définissez un filtre appelant I'actidRépondre avec Pour en savoir plus, reportez-
vous aux rubriques “ Filtrage des messages ” et * Actions de filtre .

Acheminement d’'un message

Pour acheminer le message courant, sélectiohaegminer dans le menlessage

Une nouvelle fenétre de composition de message s’affiche. Votre adresse est insérée
dans le champe :, le texte du message original est cité dans le corps du message et
les piéces jointes sont insérées dans le chataghements Pour en savoir plus sur
I'insertion du texte original dans une réponse, reportez-vous a la rubrique “ Réponse a
un message ". Effectuez vos modifications, et entrez I'adresse du destinataire dans le
champA : . Le message peut étre expédié ou sauvegardé en vue d’'une modification
ultérieure.
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Remarque: si vous acheminez un message sortant (un message que vous avez
envoye), la piéce jointe n’est pas incluse.

Les messages acheminés sont représentés par une-¥ >daes la colonne d’état du
résumé des messages.

Autres facons d’acheminer un message :

» Avec le message désiré ouvert ou sélectionné dans la fenétre Boite aux lettres :
Ouvrez la fenétre personnalités, cliquez sur une personnalité avec la touche droite
de la souris, et sélectionnAzheminer commedans le sous-meressagedu
menu contextuel.

» Définissez un filtre appelant I'actighcheminer vers Pour en savoir plus, repor-
tez-vous aux rubriques “ Filtrage des messages " et “ Actions de filtre .

Redirection d’'un message

Un message entrant peut étre expédié a un nouveau destinataire «via» votre propre
adresse, I'adresse de I'expéditeur du message original étant conservée dans le champ
De .. Cela s’appelle rediriger un message.

Pour rediriger le message courant, sélectiofediriger dans le meniessage

Une nouvelle fenétre de message s’affiche. L'adresse de I'expéditeur du message
original est insérée dans le cha® : avec la mention «vigotre adressb, le texte

du message original dans le corps du message et les pieces jointes originales dans le
champAttachements Apportez les modifications nécessaires et entrez I'adresse du
destinataire dans le champ Envoyez le message ou enregistrez-le pour le modifier
plus tard.

Remarque: mettez vos modifications entre crochets ([ ]) pour que le destinataire
sache précisément qui est a I'origine du texte.

= Stardmed | |l = |u" ﬂ m 5| .'\'ﬂ AR |-\.-_ trhig
/s ruanfez a[d9[==[m[>
A gFeing
De: Fau Pouchin <Peul Fouchingvanadoo fra
Objet- LR
ce
Bec:
Pjaintes:

Bonjour Gusa

Woicl I'URL ou she dEudara
=hifp iveea eudora. oo

Un message redirigé

Les messages redirigés sont représentés pdflaole diagonale m dans la colonne
d’état du résumé du message.
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Autres fagons de rediriger un message :

» Avec le message désiré ouvert ou sélectionné dans la fenétre Boite aux lettres :
Ouvrez la fenétre personnalités, cliquez sur I'une d’elles avec le bouton droit de la
souris, et sélectionndzediriger commedans le sous-meriMessagedu menu
contextuel.

» Définissez un filtre appelant I'actidRediriger vers. Pour en savoir plus, reportez-
vous aux rubriques “ Filtrage des messages ” et “ Actions de filtre ”.

Redirection immédiate

Il est possible de rediriger un ou plusieurs messages vers un destinataire de la liste des
destinataires, mettre le nouveau message en file d’attente (sans I'afficher) et suppri-
mer le message original en une seule commande. Pour ce faire, activez I'option
Rediriger immédiatement par défautdansOptions Divers et, lorsque vous sélec-
tionnerez un message et utiliserez la commande Rediriger vers, le message sera alors
redirigé automatiquement.

Redirection et Signature

Lorsque vous utilisez la commande Rediriger, votre Signature n’est pas ajoutée au
message quand il est envoyé sauf si vous étes a 'origine du message. Eudora consi-
déere que vous étes a I'origine du message si I'adresse dans le@baqmrespond
exactement a votre adresse de réexpédition ou a votre pseudonyme appelé «maoi».

Renvoi de messages refusés

Si pour une raison particuliere, un message électronique n’'a pas pu étre remis a son
destinataire, il est renvoyé a son expéditeur d’origine, c’est-a-dire vous. En général, le
rejet d’'un message est di a une erreur dans I'adresse du destinataire ; toutefois, de
nombreuses autres raisons peuvent en étre la cause.

Le message retourné contient généralement des informations chiffrées qui vous
permettent de déterminer la cause du rejet. Le texte du message original y figure
également.

Il est généralement possible de récupérer le message original, d’'y apporter les modifi-
cations nécessaires et de le réexpédier. Pour ce faire, a partir d’'un message ouvert,
sélectionneEnvoyer de nouveaudans le menivlessagelLe texte ajouté au message

est supprimé et le message retrouve son formatage d’origine. Faites les modifications
ou les ajouts nécessaires et réexpédiez-le.

La commandé&nvoyer de nouvealest utile pour renvoyer des messages sauvegardées

- dans votre boite d’expédition, par exemple - et les messages pour lesquels vous vous
étes mis en copie, et vous évite de les retaper. Vous pourrez ensuite renvoyer le méme
message a un autre destinataire sans avoir a retaper le texte ou un autre message au
méme correspondant sans étre obligé de retaper les informations de I'en-téte.

\oici une autre méthode pour envoyer de nouveau : ouvrez ou sélectionnez le mes-
sage désiré dans une fenétre boite aux lettres, ouvrez la fenétre personnalités, cliquez
sur une personnalité avec le bouton droit de la souris, et sélectom@zer de
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nouveau commedans le sous-meriMessagedu menu contextuel. Le message est
renvoyé, mais a partir de la personnalité choisie (qui peut étre ou non la méme que
celle qui a effectué I'envoi original).

Les boites aux lettres

Ouverture d’'une boite aux lettres

Pour ouvrir une boite aux lettres, sélectionnez-la dans le menu boite aux lettres ou
double-cliquez sur la fenétre des boites aux lettres.

Remarque: Lorsque la boite aux lettres contient des fichiers non lus de moins de cing
jours, I'iconeNon lu s’affiche et les boites ou dossiers de la fenétre des boites
aux lettres contenant ces messages s’affichent en gras.

Anatomie d’une boite aux lettres

La boite aux lettres affiche un résumé de vos messages entrants ou sortants. Si I'affi-
chage du panneau d’apercu est activé dans les options d’affichage du courrier, cette
fenétre montre également le contenu du message.

Pour ouvrir une boite aux lettres, sélectionnez-la dans le Bwies aux lettres ou
double cliquez sur la boite elle-méme.

#®: Réception

"l 2 l 0 |Q Eti_quelEF Qui | Date |ﬂ3ﬂl %l Ohjat |
: 2]
@ Christian LEROY  09:31 02/04/98 . 2 Essai .
Auguste Avoinne 1635 02/04/98 2 Eangue
@ Jeanine Vialle 1638 0204598 2 Wotre papier o
B/13K/ 0K [«] 1T b

MN'oubliez pas de passer prendre les 27 tonnes de papier pour votre
publipostage.

Jeanine

Boite aux lettres

Résumé des messages

Chaque ligne de la fenétre de la boite de réception représente un message et s'appelle
résumeé de messadees résumeés des messages sortants situés dans toutes boite aux
lettres autres que laoite d’envoisont entalique.
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Pour sélectionner un ou plusieurs résumés de message, utilisez 'une des méthodes
suivantes.

» Pour sélectionner un résume, cliquez dessus.

» Pour sélectionner tous les résumés compris entre deux résumeés (inclus), sélection-
nez un résumé et tout en maintenant la tollaeenfoncée, sélectionnez un autre
résumeé. Ou glissez la souris sur les réesumés pour les sélectionner (tant que vous
commencez par un résumeé non sélectionné).

» Pour sélectionner tous les resumés contenant la méme information dans une co-
lonne spécifique, maintenez la toudkle enfoncée et cliquez sur la colonne du
résumé qui vous intéresse. Par exemple, lorsque vous cliquez sur la colonne Etat
d’'un résume, tous les résumeés contenant le méme état sont sélectionnés.

» Pour sélectionner des résumés séparés les uns des autres, maintenez Gtrlouche
enfoncée et sélectionnez-les.

Le résumé d’'un message se divise en colonnes. Les noms de colonnes et les icbnes
correspondantes (qui s’affichent en en-téte) sont indiqués ci-dessous.

@ Etat

& Priorité

[l Pieces jointes

[,  Etiquette

E Expéditeur/Destinataire
Date

[F1 Taille (en kilo octets, Ko)

Etat du serveur

Objet

Il est possible d’afficher ou de masquer ces colonnes avec la commande Options
Affichage.

ol

L'état, la priorité, I'étiquette et I'action de serveur d’'un message peuvent étre directe-
ment modifiés dans la fenétre de boite aux lettres. Pour ce faire, sélectionnez le mes-
sage a modifier et cliquez dessus avec le bouton droit de la souris. Dans le menu
contextuel, sélectionnez I'option vous permettant d’apporter la modification.

Active I'affichage de lignes dans la portion de la fenétre de la boite aux lettres réser-
vée aux résumés des messages - lignes horizontales pour séparer les résumés, et
verticales pour les colonnes - activez I'optasfficher les lignes dans la BALdans le
panneau Options Affichage.
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La colonne Etat
Cette colonne indique I'état des messages, qui peut étre I'un des suivants :

@ Le message n’'a pas été lu (toutes les boites aux lettres sauf Envoi) ou bien
gu’il soit conforme pour la mise en file ou I'envoi, 'une de ces actions n’a pas encore
ete accomplie (boite Envoi seulement).

<blanc> Le message a éteé lu (toutes les boites aux lettres sauf Envoi) ou il ne peut
pas étre pris en compte car les champs A : ou Bcc ne contiennent pas de destinataire
(boite Envoi seulement).

- Répondre a été choisi pour le message.

- Acheminer a été choisi pour le message.

A Rediriger a été choisi pour le message.

o Le message a été envoyé (messages sortants seulement).

Q Le message est en file d’attente (messages sortants seulement).

o

L'envoi du message qui est en file d'attente est programme pour une heure
donnée (messages sortants seulement).

- Le message a été transféré depuis la boite Envoi avant d’étre expédié.

Vous pouvez modifier I'état d’un ou plusieurs messages sélectionné(s) ou un message
ouvert, en le faisant passer de I'état Lu (blanc) a Non Iu () ou inversement en ap-
puyant suMaj+Barre d’espacement(toutes les boites aux lettres sauf Envoi).

La colonne Priorité

Cette colonne affiche la priorité du message. Employez le menu déroulant pour assi-
gner une priorité particuliére.

- Priorité maximum.
A Priorité forte.
<blanc> Priorité normale.
W Priorité basse.

¥ Priorité minimum.

Pour tout renseignement complémentaire, reportez-vous a la section “ Réglage de la
priorité des messages .
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La colonne Piéces jointes

Cette colonne affiche I'icone des pieces jointes (un trom lmm des documents
sont attachés a un message.

Remarque: L'option d’affichage du courri@ffiche les icbnes des pieces jointe'a
aucun effet sur cette icone, qui s’affiche sans tenir compte de I'état de cette
option. Affiche les icbnes des pieces jointes réfere aux icbnes des pieces
jointes affichées dans les messages entrants et dans la fenétre d’apercu du
message.

La colonne Etiquette

Cette colonne affiche I'étiquette du message. Les étiquettes sont assignées aux messa-
ges entrants par le destinataire, soit manuellement, soit automatiquement avec les
filtres (pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Filtrage des messages ”).
Lorsqu’une étiquette est assignée au résume d’un message, la totalité de ce dernier se
transforme pour correspondre a la couleur de I'étiquette.

Remarque: Les titres et les couleurs des étiquettes sont définis dans le panneau
Options Etiquettes.

La colonne Expeéditeur/Destinataire (Qui)

Cette colonne indique I'expéditeur du message (messages entrants) ou les destinatai-
res prévus (messages sortants).

Remarque: Parfois, des bogues dans les serveurs POP provoquent I'affichage de
'adresse de I'expéditeur sous la forme ???@??7?. Cela est di au fait que I'en-
téteDe : n’est pas renseignée.

La colonne Date

Cette colonne affiche la Date et 'Heure de composition du message ou, dans le cas
des messages a envoi programmeé, de la date et de I’heure d’envoi programmeées. Les
formats de date, y compris les indications d’ancienneté, telles que le jour de la se-
maine ou “aujourd’hui”, sont envoyées dans le format indiqué dans le panneau Op-
tions Affichage de la Date. Reportez-vous au manuel de référence d’Eudora ou vous
trouverez des informations plus précises.

La colonne Taille
Cette colonne affiche la taille des messages en Kilo-octets (1 Ko = 1 024 octets).
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La colonne Etat du serveur

Cette colonne affiche I'action a faire sur le message entrant correspondant du serveur
POP (sans objet sur un serveur IMAP). Lors de la vérification suivante du courrier,
I'action demandée est accomplie automatiquement.

& <= Laisser Ne touche pas au message contenu sur le serveur POP. Un lo-
sange plein indique que le message a été téléchargé, un losange ouvert indique que le
message n’a pas encore été téléchargé.

4 Télécharger Télécharge la totalité du message depuis le serveur POP.
. Effacer Efface les messages du serveur POP.
+, Télécharger puis effacer Télécharge la totalité du message avant de I'effa-

cer du serveur POP.

Remarque: Pour contréler le transfert du courrier, vous pouvez également employer
la boitede dialogue Options de transfeiour en savoir plus, reportez-vous
a la rubrique “ Instructions de serveur spéciales lors de la vérification du
courrier .

La colonne Objet

Cette colonne affiche I'objet du message. L'expéditeur a tapé, a l'origine, cette infor-
mation dans I'en-téte du message, mais vous pouvez la modifier (Pour en savoir plus,
reportez-vous a la rubrique “ Modification de messages entrants ”).

Affichage et redimensionnement des colonnes

Pour afficher les colonnes de votre choix dans les différentes boites aux lettres, sélec-
tionnez Options dans le meRuwitils puis cliquez su€olonnes affichéesAssurez-
vous que les colonnes que vous souhaitez afficher sont activées.

Pour modifier la taille d’'une colonne dans la fenétre de boite aux lettres, déplacez le
pointeur de la souris sur le bord droit de I'en-téte de la colonne que vous souhaitez
redimensionner, cliquez sur le bouton de la souris, faites glisser la barre de fractionne-
ment vers I'endroit souhaité et relachez le bouton de la souris. La barre de séparation
de colonne se trouve a présent au nouvel endroit et la boite aux lettres est réagenceée.

Il est possible de raccourcir une colonne jusqu’a son bord gauche. Une double barre
de fractionnement s’affiche alors a la place de la colonne et le contenu de cette der-
niere est masqué. Pour afficher de nouveau le contenu de la colonne, faites glisser la
barre de fractionnement vers la droite.

Taille de la boite aux lettres

Trois chiffres, situés dans le coin inférieur gauche de la fenétre, vous renseignent sur

la taille de la boite aux lettres. Le premier indique le nombre de messages compris
dans la boite aux lettres ; le second indique la quantité d’espace totale occupée par ces
messages ; le troisieme indique I'espace perdu dans la boite aux lettres.
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19833709 |

Affichage de la taille de la boite aux lettres

Les messages supprimés de la boite aux lettres occupent de I'espace. Cet espace
perdu est automatiquement libéré quand sa quantité est supérieure a la quantité d’es-
pace utilisée par les messages dans la boite aux lettres ou s’il dépasse 5 % de I'espace
disponible dans le volume qui le contient.

Pour libérer manuellement I'espace perdu dans une boite aux lettres spécifique,
cliguez sur la zone de taille de la boite aux lettres. Pour libérer I'espace dans toutes
les boites aux lettres, sélection@xmpacter les boites aux lettredans le menu
Spécial

Fenétre d’apercu du message

Si I'option Afficher I'apercu du messageest active dans le panneau Options Affi-
chage du courrier, alors la fenétre d’apercu du message s’affiche dans la partie infé-
rieure de la fenétre de la boite aux lettres.

La fenétre d’apercu du message montre les en-tétes et corps du message sélectionné
dans la liste des résumés. Si la totalité du corps du message ne s’affiche pas dans ce
panneau, des barres de défilement s’affichent, ce qui vous permet de voir le reste du
texte. Il n’est possible de visualiser qu’'un message a la fois.

Appuyez suifab ouF6 pour déplacer le curseur du résumé vers la fenétre d’apercgu
du message (et ainsi de suite). Ou cliquez simplement dans la fenétre d’apercu poury
placer le curseur.

Une fois le curseur dans la fenétre de visualisation, vous pouvez procéder ainsi,
comme dans la fenétre des messages entrants.

* Appuyez sur ldarre d’espacementpour vous déplacer vers la fin du message.

« Employez les touches de direction (fleches), de la fagcon indiquée dans le panneau
Options Divers (telles quelles ou avec Ctrl ou Alt), pour accéder au message sui-
vant ou précédant de la boite aux lettres.

» Employez les raccourcis clavier standards tels que Ctrl+R pour répondre, Ctrl+D
pour supprimer, etc.

» Cliquez n'importe ou dans la fenétre d’apercu pour afficher un menu contextuel
contenant les commandes correspondant au message affiché.

» Cliquez sur I'icone ou le nom d’une piece jointe pour I'ouvrir.
* Cliquez sur un URL pour lancer I'application correspondante.

Si I'option Afficher I'apercu du messageest active dans le panneau Options Affi-

chage du courrier, vous pouvez, en appuyanEsumontrer et cacher la fenétre

d’apercu (dans la boite aux lettres en cours uniquement). Cette option ne contrdle pas
I'affichage de cette fenétre dans les autres boites aux lettres.

Vous pouvez modifier la hauteur de la fenétre d’apercu, correspondant au résume du
message en positionnant le pointeur de la souris sur la barre de séparation située entre
la liste et la fenétre d’apercu, puis en la faisant glisser vers le haut ou le bas.

59



Eudora 4 - Mode d'emploi

Si I'option Afficher I'apercu du messagen’est pas active dans le panneau Options
Affichage du courrier, seuls les resumés des messages s’affichent dans la fenétre de la
boite aux lettres.

Si 'apercu automatique est activé ainsi que I'opMarquer les messages lus apres

? seconde(s@lans le panneau Options Affichage du courrier, alors le message en

cours d’affichage est marqué comme étant lu blanc dans la colonne d’état, apres le
laps de temps indiqué (en secondes). Il est toujours possible de remettre le message a
I'état non lu (¢) en appuyant siitaj+Barre d’espacementpendant qu’il est sélec-

tionné ou ouvert (appuyez une nouvelle fois pour modifier ce’t état de nouveau). Si
I'option Marquer apres affichage...est désactivée, les messages affichés ne sont
jamais marqués comme étant lus.

Remarque: Eudora n’accomplit le marquage automatique que lorsque vous
sélectionnez manuellement les messages, et non lorsque vous accomplissez
des actions telles que le filtrage ou la vérification automatique du courrier.

Création de boites aux lettres et de dossiers

Eudora vous permet de créer des boites aux lettres pour y mettre vos messages, et des
dossiers pour y mettre vos boites (ou d’autres dossiers).

Il existe trois facons de créer des boites aux lettres et des dossiers :

* Avec la command8louveau...du menuBoite aux lettreset des sous-menus
dossiers.

* Avec la command&louveau..dans le menu contextuel de la fenétrelndtes aux
lettres (pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ La fenétre boite aux
lettres ).

* Avec la commanddlouveau...du menuTransfer (pour en savoir plus, reportez-
vous a la rubrique “ Création d’'une boite aux lettres ou d’'un dossier pendant un

transfert ”).

Remarquez que, selon que vous employez les protocoles POP ou IMAP sur votre
serveur de courrier entrant, il existe quelques différences dans la facon de créer,
stocker et gérer les boites aux lettres et les dossiers. Pour en savoir plus, reportez-vous
a la rubrique “ Gestion de la boite aux lettres et du dossier POP vs Serveur IMAP ”.
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Utilisation du menu BAL pour créer une boite aux lettres ou un dossier

Pour créer une nouvelle boite aux lettres ou un nouveau dossier, séledtionnez
velle dans le menBAL . La boite de dialogue Nouvelle boite aux lettres s’affiche.

MNouvelle boite aux lettres m

Création d'une boite aux lettres au niveau supérieur

Mormmer la nouvelle hofte aux lettras

[] Transfarmer en dossier

[[] Me pas transtérer, créer uniguement une BAL

‘ [6]:4 I ‘ Annuler |

La boite de dialogue Nouvelle boite aux lettres

Pour créer une nouvelle boite aux lettres, tapez le nom et cligueKk sura boite
aux lettres est créée et s'ajoute aux menus BAL et Transférer.

Pour créer un nouveau dossier, tapez son nom puis cochez I'dggisformer en

dossier. Cliquez sulOK. La boite de dialogue Nouvelle boite aux lettres s’affiche de
nouveau. Tapez le nom de la boite aux lettres qui sera créée dans ce nouveau dossier
et cliquez suOK. Le nouveau dossier et les boites aux lettres qui lui sont associées
s’affichent dans les menus BAL et Transférer.

La fenétre boite aux lettres

La fenétre des boites aux lettres vous permet de créer des boites aux lettres des dos-
siers, les supprimer, les renommer et les déplacer entre les dossiers. Boites aux lettres
ou les dossiers qui sont en gras contiennent des messages non lus.

Par défaut, la fenétre des boites aux lettres est la premiere d’'un ensemble de cing
fenétres ancrées verticalement sur le co6té gauche de la fenétre principale d’Eudora.

Pour ouvrir la fenétre des boites aux lettres, sélectiddoibes aux lettresdans le

menu Outils ou cliquez sur I'onglet de la fenétre des boites aux lettres si elle fait

partie d’un groupe de fenétres a onglets visible. Pour tout renseignement supplémen-

taire concernant la manipulation de la fenétre des boites aux lettres, seule ou dans un
groupe de fenétres a onglets, reportez-vous a la section “ Etat des fenétres et fenétres
aonglets .
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iBoite aux lettres HIi=1F1

W Réception
&7 Envai

Gl Corheille

—‘ .y Boite aux letires

La fenétre Boites aux lettres

Pour ouvrir une boite aux lettres ou un dossier dans la fenétre, double-cliquez sur
I'élément choisi ou cliquez une fois et appuyezEtrée. Pour vous déplacer entre

les dossiers et les boites aux lettres, utilisez les fleches pointant vers le haut et le bas,
fermez ou ouvrez les dossiers avec les fleches pointant & droite et a gauche. Vous
pouvez également commencer a taper le nom de I'élément désiré, et il est mis en
surbrillance dés que vous avez tapé assez de caractéres pour l'identifier (I'élément
doit étre affiché, ce qui implique gu’une boite aux lettres contenue dans un dossier
fermé ne peut pas étre sélectionnée).

Cliguez sur un des éléments de la fenétre des boites aux lettres avec le bouton droit de
la souris, et un menu contextuel s’affiche. Il vous propose des commandes qui, en
fonction de I'élément, permettent de créer, renommer ou effacer des boites aux lettres
ou des dossiers, d’ouvrir des boites aux lettres et des dossiers existants et de vider la
corbeille depuis la boite aux lettres.

L'arborescence des dossiers s’affiche dans la fenétre des boites aux lettres, et certaines
des opérations disponibles dans le menu contextuel, dépendent de I'utilisation par

votre serveur de courrier entrant, pour un ou plusieurs comptes, du protocole POP ou
IMAP. Pour tout renseignement concernant ces différences, reportez-vous a la section

“ Gestion de la boite aux lettres et du dossier POP vs Serveur IMAP .

Création d’une boite aux lettres ou d’'un dossier

Pour créer une nouvelle boite aux lettres ou un dossier dans la fenétre des boites aux
lettres, cliquez sur le dossier avec le bouton droit de la souris et sélectiomnez
veau...dans le menu contextuel. Une boite de dialogue demandant le nom du nouvel
elément s’affiche.

Tapez le nouveau nom, cochez I'optimnsformer en dossiersi vous le désirez, et
cliquez sur OK. Si vous choisissez Transformer en dossier, tapez le nom de la boite
aux lettres dans la boite de dialogue qui s’affiche de nouveau, et cliquez sur OK. Le
nouvel élément s’affiche dans les listes, il est ajouté aux menus Boite aux lettes et
Transfert.
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Renommer une boite aux lettres ou un dossier

Pour renommer une boite aux lettres ou un dossier, cliquez dessus une fois, marquez
une pause, puis cliguez de nouveau pour mettre le nom en surbrillance. Tapez ensuite
le nouveau nom. Vous pouvez aussi cliquer sur I'élément avec le bouton droit de la
souris et choisiRenommerou cliquer une fois sur I'élément et appuyerF2uwr

Tapez ensuite le nouveau nom. Appuyez sur Entrée pour accepter vos modifications
ou sur Echap pour les annuler.

Déplacer une boite aux lettres d’'un dossier vers un autre

Pour déplacer la boite aux lettres d’un dossier a un autre, sélectionnez la boite a
déplacer et glissez-la a 'emplacement désiré.

Supprimer une boite aux lettres ou un dossier

Pour supprimer une boite aux lettres ou un dossier, cliquez avec le bouton droit et
sélectionneSupprimer dans le menu contextuel ou cliquez une fois pour mettre
I'élément en surbrillance et appuyez sur la tousthgepr.

Si vous choisissez de supprimer une boite aux lettres contenant des messages ou un
dossier contenant d’autres dossiers ou boites, une confirmation de la suppression vous
est demandée pour chaque élément. Clique3wgoprimer pour effacer I'élément en

cours ou suBupprimer tout pour confirmer I'effacement de tous les objets - aucune
autre demande de confirmation ne s’affichera. Ou clique&rswiler pour ne pas

donner de suite. Si vous supprimez une boite ou un dossier non vide, tous les messa-
ges et éléments qui y sont stockés sont aussi effacés.

Gestion de la boite aux lettres et du dossier : POP vs Serveur IMAP

L'emplacement de vos boites aux lettres et de vos dossiers dépend du fait qu’ils
utilisent un protocole POP ou IMAP.

Si votre serveur de courrier entrant utilise POP, alors toutes vos boites aux lettres et
dossiers sont créés et stockés sur votre PC. Si votre serveur de courrier entrant utilise
IMAP, alors toutes vos boites aux lettres et dossiers sont créés et stockés sur votre
serveur IMAP.

Cette situation paralléle trouve toute son utilité si vous avez plusieurs comptes de
messagerie : les boites aux lettres et les dossiersqumwos comptes POP sont
stockés sur votre PC, les boites aux lettres et les dossiet®psuns comptes

IMAP sont stockés sur les serveurs IMAP respectifs.

Créez un compte pour votre personnalité dominante sur un serveur IMAP avec I'as-
sistant de création d’'un compte (pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique

“ Configuration d’Eudora ") ou avec la boite de dialogue de réglage du compte,
accessible depuis la fenétre personnalités, pour les personnalités secondaires (pour en
savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Fenétre personnalités ” et “ Boite de dialo-
gue de réglage du compte ).
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La fenétre des boites aux lettres est I'outil principal pour la gestion de vos boites aux
lettres et dossiers IMAP. Dans la fenétre des boites aux lettres, cliquez avec le bouton
droit de la souris sur un des éléments d’une hiérarchie IMAP, et sélectionnez 'une des
commandes du menu contextuel. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “La
fenétre boite aux lettres”. (Les commandes IMAP supplémentaireRatraichir la

boite aux lettresetResynchroniser la boite aux lettre3

Les dossiers courrier stockés sur un serveur IMAP peuvent contenir non seulement
des boites aux lettres, mais aussi du courrier. Ceux qui sont stockés sur un serveur
POP ne peuvent contenir que des boites aux lettres, mais pas de messages.

Certaines boites aux lettres stockées sur votre serveur IMAP peuvent avoir été créées
par d’autres et vous sont accessibles. Pour certaines de ces boites aux lettres, vous
avez a la fois la permission de “lire et écrire” : c’est a dire que vous pouvez non
seulement lire les messages, mais aussi les modifier et les supprimer. D’autres boites
peuvent ne vous accorder que la permission de les lire et, dans ce cas, il vous sera
impossible de les modifier ou les supprimer.

Si vous disposez de plusieurs comptes de messagerie et si le serveur de courrier
entrant de chacun d’entre eux utilise le protocole POP, vous ne disposerez que d’un
dossier principal, nommigudora par défaut. Si le serveur de courrier entrant pour au
moins une personnalité utilise IMAP, vous disposerez de plusieurs dossiers princi-
paux : un pour gérer tatalité de vos comptes POP, et un pobacunde vos comp-

tes IMAP. Le nom d’un dossier IMAP principal correspond au nom de la personnalité
possédant ce compte IMAP.

Pour tout renseignement relatif a la gestion de votre courrier sur les serveurs POP et
IMAP, reportez-vous aux sections “ Gestion du courrier et du serveur POP ” et “ Ges-
tion de votre courrier sur le serveur IMAP .
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Organisation de vos messages

Suppression d'un message

Pour prévenir toute suppression involontaire, la suppression définitive d’'un message
s'effectue en deux temps : le message est tout d’abord transféré vers la Corbeille et
celle-ci est ensuite vidée. (Si votre serveur de courrier entrant utilise IMAP, la procé-
dure est Iégerement différente, voir ci-dessous.)

Pour transférer un message dans la Corbeille, sélectionnez-le et cliqS8epsu¥

mer dans le mentlessagesélectionneZorbeille dans le mentransférer ou
appuyez sur la touct®uppr. Le message est transféré dans la boite aux lettres Cor-
beille.

Pour supprimer (définitivement) les messages de la Corbeille, sélectiGdaela
Corbeille dans le men&pécial Ou, si la fenétre des boites aux lettres est ouverte sur
votre bureau, cliquez sur la corbeille avec le bouton droit de votre souris et sélection-
nezVider la Corbeille dans le menu contextuel.

Vous pouvez configurer Eudora pour qu'il vous prévienne lorsque vous tentez d’effa-
cer un message non lu, dans la File d’attente ou non envoyé. Pour ce faire, activez les
Options de la fonction Options Avertissements supplémentaires.

Lorsque vous quittez Eudora, le contenu de la Corbeille est automatiquement vidé si
I'option Vider la Corbeille en quittant est activée dans la fenétre Options Divers.

Enfin, si vous souhaitez ne supprimer qu’un certain nombre de messages de la Cor-
beille, sélectionnez-les puis cliquez sur Supprimer dans le Messageou appuyez

sur la touché&uppr. La suppression d’'un message est définitive si elle s’effectue a
partir de la Corbeille.

Si votre serveur de courrier entrant utilise IMAP, les deux étapes nécessaires a la
suppression d’'un message du PC sont : marquer le courrier a effacer, puis supprimer
les messages marqués.

Pour marquer les messages stockés sur un serveur IMAP en vue d’une suppression
ultérieure, choisissez le message, puis sélectidBapgrimer dans le menu Mes-

sage. Pour désélectionner le message, cliquez sur lui plRgsupérerdans le
menuMessagePour Supprimer tous les messages marques, sélectibuppamer

un message effacéans le meniessage Les messages sont totalement effacés de
votre PC, mais aussi du serveur IMAP.

Suppression automatique des pieces jointes

Lorsque vous effacez des messages, les pieces jointes peuvent étre supprimées auto-
matiquement. Pour cela, activez I'optiSapprimer les piéces jointes en vidant la
Corbeille dans la fenétre Options Pieces jointes et assurez-vous que la piece jointe se
trouve encore dans le répertoire des piéces jojatedans le répertoire correspon-

dant que vous avez spécifié). Si cette option est activée et que vous souhaitez suppri-
mer le message tout en conservant la piece jointe qui 'accompagne, déplacez-la dans
un autre dossier avant de supprimer le message.
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Transfert de messages

Il est possible de transférer des messages vers toute boite aux lettres. Vous pouvez
procéder de plusieurs manieres :

» Sélectionnez le(s) message(s) a transférer, puis choisissez une boite aux lettres
dans le mendransfert.

» Sélectionnez le(s) message(s) a transférer, puis cliquez avec le bouton droit sur la
sélection et choisissez une boite aux lettres dans le sous-menu Transfert.

» Glissez le résumé du message sur une boite aux lettres ouvertes ou sur I'icone de la
fenétre des boites aux lettres.

Pour créer une copie du message dans une autre boite aux lettres (au lieu de le trans-
férer entierement), maintenez la toudhaj enfoncée et utilisez 'une des Options de
transfert ci-dessus. En procédant ainsi, vous pouvez stocker le message dans plusieurs
boites aux lettres.

Si vous essayez de transférer le message vers la boite d’envoi, un message d’alerte
s’affiche, vous informant que certaines informations de I'en-téte risquent d’'étre per-
dues au cours du transfert. Cliquez ®ui pour poursuivre le transfert du message.

Menu Transférer

Il est possible de transférer un message d’une boite aux lettres a une autre en utilisant
le menu Transférer. Ouvrez le message ou activez son résumé puis sélectionnez une
boite aux lettres dans le mefansférer. Le message est alors transféré vers la boite
aux lettres sélectionnée.

Faire glisser les messages

Il est possible de déplacer un message d’'une boite aux lettres a une autre en utilisant
le résumé du message ou I'icdne représentant une dépanneuse de la fenétre active.

Pour faire glisser un resumé de message vers une autre boite aux lettres, sélectionnez
le résumé du message (ou les résumes), cliquez sur le résumé et, en maintenant le
bouton de la souris enfoncé, déplacez le résumé vers une boite aux lettres ouverte ou
minimisée ou vers toute boite aux lettres de la fenétre de boites aux lettres. Le mes-
sage est transféré lorsque vous relachez le bouton de la souris.

Pour faire glisser un message ouvert vers une autre boite aux lettres, cliquez sur le
bouton représentant une dépanneuse et faites glisser le message vers une boite aux
lettres ouverte ou tout autre type de boite. Le message est transféré lorsque vous
relachez le bouton de la souris.

Lorsque vous glissez un fichier sur la fenétre des boites aux lettres, marquez une
pause sur un dossier fermé et vous constaterez qu’il s’ouvre temporairement, ce qui
rend sa boite aux lettres visible et vous pouvez donc terminer votre opération. Le
dossier se referme lorsque vous terminez ou annulez I'opération.
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Création d’'une boite aux lettres ou d’'un dossier pendant un transfert

Pour créer une boite aux lettres et y transférer le message courant dans le méme
temps, sélectionndtouvelledans le meniiransférer au lieu du nom d’une boite
aux lettres existante. La boite de dialogue Nouvelle boite aux lettres s’affiche.

Vous pouvez créer une nouvelle boite aux lettres ou un dossier (Pour en savoir plus,
reportez-vous a la rubrique “ Création de boites aux lettres et de dossiers ”). Lorsque
vous avez terminé, le message en cours est transféré dans la nouvelle boite aux lettres.

Pour créer une nouvelle boite aux lettres sans que le message y soit transféré, cochez
I'option Ne pas transférer, créer uniguement une boite aux lettres

Filtrage des messages

La plupart des fonctions de gestion de messages électroniques peuvent étre automati-
sées par l'utilisation de filtres. Vous pouvez par exemple répondre automatiquement a
une demande d’informations, transférer tous les messages de vos enfants dans une
boite aux lettres personnelles et attribuer a tous les messages provenant de clients
I'étiquette «Urgent».

Un filtre peut étre envisagé comme étant un “domestique” personnel qui reléve votre
courrier et accomplit certaines actions que vous lui avez indiquées. Un type de do-
mestique pourra alors surveiller I'arrivée de messages émanant d’une liste de publi-
postage et les transférer dans une boite aux lettres, ouvrir le message et émettre un
son. Un autre peut rechercher un certain type de courrier et lui attribuer une étiquette,
un degré de priorité élevé, et une nouvelle ligne d’objet. Vous pouvez créer autant de
ces “domestiques” que vous le souhaitez et leur attribuer une a cing fonctions leur
indiquant comment traiter un courrier répondant a certains critéres, basés sur les
informations contenues dans I'en-téte et dans le corps du message.

Création rapide de filtres simples avec la boite de création des filtres

Les filtres les plus simples sont ceux qui transferent les messages entrants vers une
boite aux lettres particuliere basée sur I'expéditeur du message ou un ou plusieurs des
destinataires. Par exemple, a chaque vérification du courrier, vous demanderez a
Eudora de récupérer tous les messages entrants recus de votre ami Paul et de les
transférer dans une boite que vous avez appelée “Courrier de Paul”. Pour qu’Eudora
accomplisse cette action, vous devez définir un filtre simple.

Pour les nouveaux utilisateurs, la boite de dialogue Création d’un filtre fournit un
moyen simple de créer des filtres. Dés que vous serez familiarisé avec les filtres
simples créés de cette facon, vous pourrez en créer de plus complexes avec la fenétre
Filtres. Les utilisateurs expérimentés trouveront que la boite de dialogue Création

d’un filtre est un moyen rapide et pratique de création d’'un filtre de transfert.
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Pour ouvrir la boite de dialogue Création d’un filtre, ouvrez un message entrant ou
sortant contenant les informations qui vous seront utiles pour le filtrage ou choisissez
les résumeés d’un ou plusieurs messages et sélectiGnéezun filtre dans le menu
Spécial. Autres méthodes : cliquez dans le corps du message ouvert avec le bouton
droit de la souris ou dans la sélection de résumés de messages ou dans la fenétre
d’apercu d’'un message actif, et sélection@ezer un filtre dans le menu contextuel.

La boite de dialogue Création d’un filtre s’affiche.

Créer un filtre m

— Critéres de sélection
[[] Entrant Sortant tdanuel
contient:
& De: |Pau| Fouchin <Paul Pauchin®@wanadoo fr> |
O Tout destinataire | |z||
O Ohijet | |
—Action
& Transtérervers une nouvelle baite |Pau| Fouchin |
Dans le dossier EUDORAS
O Transtérervers une BAL existante | In |
O Supprimer le message (transférervers la cotheille)
TR — "
!'l' { Créerun filtre I | Ajouter des details | | Annuler

La boite de dialogue Création de Filtres

Les critéres de sélection

La zone Correspondance de la boite de dialogue vous aide a définir les criteres qui
vont déterminer I'action ou non d’un filtre sur ce message. Les deux conditions de
correspondance reflétenttigoeet lecontenu

Vous pouvez indiquer que tgpede message qui vous intéresseeastant et/ou
Sortant. Spécifiez également que ce filtre doit étre de pauel (décrit ci-des-
sous). Cochez ou non les cases pour créer une combinaison des troisricates
Sortant, etManuel.

e Entrant: Si cette case est cochée, alors tous les messages entrants satisfaisant aux
conditions indiquées seront traités en fonction de I'action appelée par le filtre.

e Sortant: Si cette case est cochée, alors tous les messages sortants satisfaisant aux
conditions indiquées seront traités en fonction de I'action appelée par le filtre.
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* Manuel: Si cette case est cochée, alors, lorsque vous sélectionnez un ou plusieurs
résume(s) de message(s) dans la fenétre Boite aux lettres et séleétilrandas
messageslans le menBpécial les messages entrants et/ou sortants sélectionnés
qui satisfont aux conditions de filtrage spécifiées seront traités en fonction des
paramétrages. Le filtrage manuel des messages entrants et/ou sortants dépend des
boites cochéesEntrant ou Sortant ou les deux.

Choisissez une des trois correspondances de conbent Tout destinataire ou
Objet.

Cliquez sur le bouton radioe : (activé par défaut) pour comparer le message au
champDe : - I'expéditeur - des messages sélectionnés. Vous pouvez ensuite modifier
le champ. Le champe : du message cible doit contenir les informations indiquées
dans cette boite, mais il n’est pas nécessaire qu’elles soient strictement identiques.
Notez que si vous avez sélectionné plusieurs messages dont I'expéditeur est différent,
le champDe : ne peut pas étre sélectionné et il est laissé en blanc.

Cliquez sur le bouton raditout destinataire pour rechercher dans le message un des
destinataires sélectionnés (ils sont contenus dans les champs A : et Cc et, dans un
message sortant, dans le champ Bcc). Choisissez un des destinataires dans le menu
déroulant (accessible par le bouton situé prés du champ) ou modifiez le texte du
champ. Notez que les informations entrées dans ce champ doiverurééneueslians

I'un des champs de destinataires du message cible, mais il n’est pas nécessaire qu’el-
les soient strictement identiques.

Cliquez sur le bouton radiobjet pour effectuer une comparaison avec le champ

Objet des messages sélectionnés. Si vous avez sélectionné plusieurs messages dont
I'objet est différent, ce champ sera laissé en blanc. Dans les deux cas, il est possible
de modifier le champ. La ligne Objet d’'un message ciblecdwitenirles informa-

tions indiquées dans cette boite, mais il n’est pas nécessaire qu’elles soient stricte-
ment identiques.

La zone Action

La zone Action vous permet de déterminer I'action a accomplir sur les messages
correspondant aux criteres de correspondance indiqués pour ce filtre. Les trois actions
parmi lesquelles vous pouvez choisir correspondent toutes a des fonctions de trans-
fert : elles peuvent transférer le message filtré a une boite aux lettres. Pour les messa-
ges satisfaisant aux criteres de recherche votre filtre de base va transférer le message
vers une nouvelle boite aux lettres, une boite existante ou dans la corbeille.

Cliquez sur le bouton raditransférer vers une nouvelle boitgour transférer le

message vers la nouvelle boite aux lettres, préalablement spécifiée. Le champ de texte
est complété par une suggestion de nouveau nom de boite basée sur votre condition
(De : , Tout destinataire ou Objet). Vous pouvez modifier ce nom, si vous le souhaitez.
Le champDans le dossienvous indique le dossier dans lequel la nouvelle boite va

étre créée. Par défaut, c’est dans le dossier qui contient les messages que vous avez
sélectionnés. Le nouveau dossier est ajouté dés que vous créez ce filtre.

Cliquez sur le bouton raditransférer vers une boite aux lettres existantpour

transférer le message filtré vers une des boites aux lettres existantes. Sélectionnez la
boite avec le bouton situé pres de la boite. Le réglage par défaut est Réoefie

tion. Lorsque vous cliquez sur le bouton, une version du menu Transfert apparait. Elle
vous permet de choisir la boite de destination.
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Cliquez sur le bouton rad®Bupprimer le message (Transférer vers la corbeille)

pour supprimer le message correspondant aux criteres de sélection, et le transférer
vers la corbeille. Cette fonction est utile pour supprimer les envois sauvages ou
“spams” comme on les appelle dans le monde d’Internet.

Boutons

» Créer un filtre : Lorsque vous avez défini vos criteres de sélection et les actions de
filtrage, cliquez suCréer un filtre . Le filtre s’ajoute en bas de votre liste dans la
fenétre des filtres. Le filtre est immédiatement disponible et s’appliquera aux
messages remplissant les conditions définies lors de la prochaine vérification du
courrier, d'un envoi ou de la sélection de la commdiltier les messagesselon
les cas.

» Ajouter des détails :Apres le paramétrage des informations relatives au filtre,
vous pouvez cliquer séyjouter des détailspour, a la fois créer votre filtre et
ouvrir la fenétre des filtres afin de pouvoir ajouter des informations a votre nou-
veau filtre, le rendre plus puissant ou seulement le modifier. Le filtre s’ajoute en
bas de votre liste dans la fenétre des filtres, il est immédiatement disponible sous la
forme dans laguelle il a été créé dans la boite de dialogue Création d’un filtre.
Toute modification apportée dans la fenétre des filtres doit étre enregistrée pour
devenir effective. (Voir Détail des filtres des la fenétre filtres.)

* Annuler : Cliquez surAnnuler pour supprimer le filtre si vous avez changé d’avis.
Le filtre est annulé et vos modifications ne sont pas enregistrées.

Détail des filtres de la fenétre Filtres

La boite de dialogue Création d’un filtre, décrite dans la section ci-dessus, vous

permet de créer rapidement des filtres simples opérant un seul type de traitement - un
transfert de message - sur la base d’un critére de recherche - une information contenue
dans une partie de I'en-téte. La fenétre des filtres vous permet de créer des filtres plus
complexes et puissants, faisant appel a de nombreux criteres de recherche et accom-
plissant de multiples traitements. (Cette fenétre permet aussi la création de filtres
simples, tels que ceux obtenus avec la boite de dialogue Création d’un filtre.)

Pour ouvrir la fenétre des filtres, sélectionféizes dans le menu Outils ou cliquez

sur I'onglet de la fenétre des filtres si elle fait partie d’'un groupe de fenétres a onglets
visible. La fenétre des filtres s’affiche et les filtres existants s’affichent sous la forme

de liste a gauche de I'écran. (Pour tout renseignement complémentaire concernant la
manipulation de la fenétre Filtres, seule ou en tant qu’élément d’un groupe de fenétres
a onglets, reportez-vous a la section “ Gestion des fenétres ”.)
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Fenétre des filtres avec un exemple

Pour créer ou modifier un filtre dans cette fenétre, cliquez tout d’abord sur le bouton
Nouveauou sélectionnez un filtre existant.

Deuxiemement, sélectionnez les options précisant la maniere d'utiliser les filtres : en
mode automatique, lancés par le coutrtrant et/ouSortant, en modeManuel

pouvant étre appelé a tout moment par la commaitiger les messageslu menu
Spécial Toutes les combinaisons de ces options fonctionnent.

Troisiemement, définissez les criteres du filtre : a I'aide des menus déroulants des en-
tétes, et des champs de texte, définissez quels en-tétes doivent contenir une chaine de
texte particuliére. Il est possible de définir deux termes relatifs a un critére, pour que

le filtre soit aussi adapté que possible a vos besoins (pour en savoir plus, reportez-
vous a la rubrique “ Criteres de filtrage ”.

Quatriemement, définissez la ou les action(s) a entreprendre sur les messages corres-
pondant aux critéres de recherche (pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique
“ Actions de filtre ") et enregistrez les filtres.

Lorsque les filtres sont appelés (automatiguement ou manuellement), chaque message
est comparé a chaque filtre, en partant du haut vers le bas. Si le message est conforme
aux criteres d'un filtre, les actions sont accomplies de la fagcon indiquée jusqu’au
dernier traitement, puis le message est comparé au filtre suivant. Si, a tout moment,

un traitementgnorer le resteest appliqué, ce message est abandonné et c’est le

suivant qui est filtre.

Vous pouvez modifier la largeur de votre liste de filtres pour qu’elle soit plus ou
moins encombrante. Pour ce faire, placez la fleche de votre pointeur sur la barre
située a droite de la liste et tirez-la & gauche ou a droite.
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Les deux sections suivantes se référent uniguement a la fenétre Filtres. Pour toutes
informations concernant les criteres de sélection, et I'action des filtres dans la boite de
dialogue Création d'un filtre, reportez-vous a la section “ Création rapide de filtres
simples avec la boite de création des filtres .

Critéres de filtrage (la zone Correspondance)

Chaque filtre de la fenétre des filtres peut intégrer un ou deux “termes” par critere, ce
qui permet un filtrage affiné.

Utilisez le chamEn-téte pour indiquer les éléments a faire rechercher par le filtre. Il
est possible de sélectionner une option dans le menu contextuel ou d’en entrer une
vous-méme (ce qui est tres utile si vous souhaitez ajouter un en-téte n’apparaissant
pas dans le menu, par exemple, Priorité-X). Les sélections possibles sont les suivan-
tes:

e A:

* De:

* Objet:

 Cc:

» Répondre-A:

+ “En-téte”

° “COrpS"

» “Destinataire”

* “Personnalité”

L'option <Tout en-téte> recherche tous les en-tétes de messages (y compris les en-
tétes cachés montrés avec I'optBIbA BLA BLA ). Loption <Corps> effectue une
recherche dans le corps du message. L'option <Tout destinataire> effectue une recher-

che dans tous champs destinataires possibles (A :, Cc, Bcc). L'option <Personnalité>
recherche les noms de personnalités associés au message.

Employez le menu déroulaB@brrespondancepour contréler la méthode de compa-
raison de I'en-téte avec la chaine de texte contenue dans le champ. Les critéres de
correspondance sont les suivants :

Contient/ne contient pas

Pour filtrer un message en fonction du texte contenu dans I'en-téte, utilisez contient/
ne contient pas.

Est/n’est pas

Pour filtrer un message en fonction de la correspondance exacte entre I'en-téte et la
chaine de caracteres.

Commence par/finit par

Si I'en-téte spécifié commence ou finit par une chaine de caracteres spécifique, utili-
sez commence par/finit par. LélémeEmmmence parCorrespond au premier carac-

tere apres les deux points et I'espace. Tout espace apres les deux points n’est pas pris
en compte.
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Apparait/n’apparait pas

SiI'élément d’en-téte apparait ou n'apparait pas dans le message, filtrez le message
(le champ de texte est ignoré). Cette fonction est tres utile pour le filtrage des messa-
ges ; elle est basée sur le type de champ contenu. Par exemple : certains messages
contiennent un en-téfRépondre-A, et pas les autres.

Correspond a un pseudonyme

Si la chaine de texte est comprise dans un pseudonyme (soit c’est une adresse com-
plete, soit un Pseudonyme dans un autre), filtrez le message.

Utilisez les champ$exte pour indiquer la chaine recherchée par le filtre.

Utilisez le menuConjonction pour lier les deux termes. Les options proposées sont
les suivantes :

Ignorer
Ignore le second terme si le message correspond au premier.

et

Le message est filtré s’il correspond a@exixtermes, le premier ET le second (et non
a I'un des deux).

ou
Le message est filtré s’il correspond a I'un des termes (ou aux deux).

Sauf si

Si le message correspond au premier €lément, filtreatiesile message correspond
aussi au second terme, dans ce cas, ne le filae£Cela vous permet d’exclure
certaines variations du premier terme.)

Actions des filtres

Pour chaque filtre créé ou modifié dans la fenétre des filtres, tous les messages corres-
pondant aux critéres de recherche subissent un traitement. Chaque filtre peut accom-
plir jusgqu’a cing actions sur un message. Chaque action peut étre accomplie deux fois
si elle n'affecte pas directement le message original (par exemple, la commande
Copier verspeut étre employée deux fois, alors quensférer vers ne le peut pas).

Certaines actions de filtre se voient associer une icéne. Pour ces actions, Eudora place
I'icbne correspondante pres du filtre dans la liste. Un filtre peut se voir associer
jusqu’a cinq icones.

Les choix d’actions sont les suivants :

Aucune
Aucune action.
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Etat
Assigne I'état choisi aux résumés des messages.

Priorité

Assigne le niveau de priorité sélectionné aux messages. Si vous choisissez un niveau,
le message se voit attribuer cette priorité. Dans le cas des commagdenter ou
Diminuer, la priorité des messages est élevée ou abaissée par rapport au niveau
préalablement attribué.

Etiquette

Assigne I'étiquette choisie aux messages. Les noms et les couleurs des étiquettes sont
définis dans Options Etiquettes.

Créer Personnalité

Assigne la personnalité choisie aux messages. Dans le cas des messages sortants, le
courrier est envoyé par la personnalité assignée. Pour les messages entrants, toutes
VOS réponses au message seront envoyees par la personnalité choisie, sauf si vous
modifiez la personnalité associée au message entrant ou a votre réponse. Pour en
savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Utilisation d’'un compte électronique secon-
daire .

Créer un objet

Assigne un nouveau sujet aux résumés des messages (le message lui-méme n’est pas
affecté). Si vous choisissez cette option, la totalité de I'objet du message est rempla-
cée par le nouveau texte. Employez le symbole “&” pour remplacer I'ancien objet si
vous souhaitez ajouter un nouveau sujet a I'ancien. Par exempleNiaypes

objet [était &] et il deviendrdNouvel objet [était Ancien objet]

Lire un son
Lit le son sélectionné lors du filtrage des messages.

Ouvrir

Ouvre laBoite aux lettreset/ou leMessagédors de la réception d’un courrier. Si vous
avez défini une action pour filtrer les messages dans une boite aux lettres, alors cette
derniere s’ouvre.

Imprimer
Imprime une copie de chaque message.

Notifier I'utilisateur

Notifie I'option Normal et/ouRapport lors de la réception des messages. Loption
Normal vous avertit en fonction des options définies dans le panneau Options Attirer
I'attention. LoptionRapport vous avertit en ouvrant la fenétre de rapport des filtres

et affiche, dans cette fenétre, un rapport de filtre détaillant les actions de filtre effec-
tuées. Reportez-vous a la section “ Fenétre de rapport des filtres .
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Notifier 'application
Active I'application choisie lors de la réception des messages, et donne des informa-

tions relatives au message. Indique I'application a employer et la partie du message a
inclure.

Utilisez le bouton Parcourir pour sélectionner une application ou tapez vous-méme la
ligne de commande. Cette derniere doit inclure le chemin d’acces au ficher exécuta-
ble, les options éventuelles, et les variables de substitution suivantes, toutes séparées
par un espace :

%1 Date

%2 A

%3 De

%4 Objet

%5 Cc

%6 Message entier

Par exemple, la ligne de commande pour envoyer I'objet d’'un message a un pageur
aura l'aspect suivant :

C:\apps\pager.exe -c %4

Acheminer vers

Achemine les messages vers I'adresse électronique indiquée. Les messages achemi-
nés sont placés en file d’'attente dans la boite aux lettres Envoi, et envoyés au cours de
la prochaine expédition des messages placés en file d’attente.

Rediriger vers

Redirige les messages vers I'adresse électronique indiquée. Les messages redirigés
sont placés en file d’attente, dans la boite Envoi, et envoyés au cours de la prochaine
expédition des messages placés en file d’'attente.

Répondre avec

Répond aux messages avec le modeéle sélectionné. Les réponses sont placées en file
d’attente, dans la boite Envoi, et envoyées au cours de la prochaine expédition des
messages placeés en file d’attente. Une des utilisations typiques de cette action est de
répondre a des expéditeurs spécifiques avec un modele leur disant, par exemple, que
vous étes en vacances : “Je suis absent jusqu’au 10. Je répondrai a votre message des
mon retour”. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Modéle .

Options du serveur

Passe I'état du serveur sigléchargeret/ouSupprimer (serveur POP uniqguement :
reportez-vous a la rubrique “ Gestion du courrier et du serveur POP ).

Copier vers
Copie les messages dans la boite aux lettres sélectionnée.

Transférer vers
Transfere les messages dans la boite aux lettres sélectionnée.
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Ignorer le reste

Termine le filtrage des messages. Le message n’est pas comparé aux autres filtres de
la liste.

Tri des messages a l'intérieur d’'une boite aux lettres

Les résumés des messages sont triés automatiquement par Date, dans I'ordre croissant
(le message le plus récent tout en bas de la fenétre de boite aux lettres). Pour modifier
le critére de tri, sélectionnez la commande correspondante dans le souEiBrenu

du menuEdition. Ou bien cliquez sur I'en-téte d’une colonne pour effectuer le tri

selon cet en-téte. Pour trier les resumés de messages dans un ordre décroissant, ap-
puyez sur la touchklaj et, tout en la gardant enfoncée, cliquez sur un en-téte de
colonne.

Rechercher 3 |
[ m—
Trier par griorité
Trier par pigce jointe
kodules externes » Trier par etiquette
Trier par expéditeur
Trier par date

warificateur d'orthographe Cirl+6

Trier partaille
Trier par tat du serveur

Trier par objet

Le sous-menu de tri

Le tri se base sur I'état précédent de la boite aux lettres. Par exemple, si vous triez la
boite aux lettres par Date puis par expéditeur, les messages sont regroupés par expédi-
teurs et chaque groupe est trié par Date.

Reportez-vous a la section “Options d’affichage de la Date” du manuel de référence
d’Eudora ou vous trouverez des renseignements sur les indications relatives a I'an-
cienneté qui peuvent s’afficher dans la colonne Date, telles que le jour de la semaine
ou “aujourd’hui”.
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Recherche de texte a l'intérieur d’'un message

Eudora integre une fonction de recherche qui permet de retrouver un texte donné dans
un seul ou plusieurs messages, voire dans plusieurs boites aux lettres. Pour afficher le
sous-menu correspondant, sélectioriRezhercherdans le mené&dition.

Fechercher Ctrl+F

Trier 2 Bechercher de nouwweau  F3
o Entrer la sélection Alt+F3

“eérficateur d'orthographe Ctrl+6

Suivant Cirl+;
tModules externes 2 .

Message surant

Boite aux lettres suivante

Le sous-menu Rechercher

Recherche de texte a l'intérieur d’'un message

Pour rechercher du texte dans un message, ouvrez-le et assurez-vous qu'il est actif.
SélectionneRechercherdans le men&dition puis de nouveaRechercherdans le
sous-menu. Vous pouvez aussi appuyeCsu+F . La boite de dialogue Rechercher
s’affiche et le point d’insertion, dans la zone de texte, clignote.

Tapez le texte que vous souhaitez rechercher dans la zone de texte. Cliquez ensuite
sur le boutorRechercher.

® _ Rechercher [_ [O] x|

Dievis | Fechercher I

‘ tessage suivant | ‘ Boite aux lettres suivante | | Suivant |
[MEésumas seulement Respecter la casse

Recherche de texte

La recherche du texte spécifié s’effectue dans le message courant du début vers le bas.
Si aucune correspondance n’a été trouvée, le message d’alerte d’élément non trouvé
s’affiche.

Si une correspondance a été trouvée, le message défile jusqu’a la premiere apparition
du texte, affichée en surbrillance.

Pour continuer la recherche dans le méme message jusqu’a I'apparition suivante,
cliquez sur le bouton Parcourir de la boite de dialogue Rechercher ou sélectionnez
Rechercher de nouveauwans le sous-meriRechercher Ces commandes sont
équivalentes et leur champ d’action se limite a un méme message. La répétition de ces
commandes recherche les occurrences dans le message ouvert uniquement.
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Recherche de texte dans plusieurs messages et dans plusieurs boites aux lettres.

La command&echercherdébute la recherche a partir du message sélectionné, dans
une bofite aux lettres ouverte. Si aucune boite n’est ouverte, la recherche commence
dans votre boite Réception.

Les commandeSuivant, Message suivanet Boite aux lettres suivantese trouvent
dans le sous-menu Rechercher (dans le menu Edition) ou sous la forme de boutons
dans la boite de dialogue Rechercher.

Suivant

Le boutonSuivant (ou command&uivant, dont le raccourci e€ltrl+; ) vous permet

de rechercher la correspondance suivante pour le texte spécifi€, jusqu’a ce qu'il puisse
étre trouve, soit dans le méme message, soit dans un des messages suivants de la boite
en cours.

Message suivant

Le boutonMessage suivan{ou command#&lessage suivantcommence la recher-

che par le message qui suit celui qui est sélectionné. Eudora continue sa recherche
jusqu’a la découverte de la chaine de caractéres correspondante, méme si, pour cela, il
lui faut ouvrir plusieurs messages ou une nouvelle boite aux lettres.

Boite aux lettres suivante

Le boutonBoite aux lettres suivantgou command@&oite aux lettres suivantg
commence la recherche du texte dans la boite aux lettres qui suit celle qui est sélec-
tionnée. La recherche se fait dans tous les messages de cette boite, puis dans la sui-
vante, y compris dans celles de réception, d’envoi et dans la corbeille.

Respecter la casse

En principe, Eudora ne tient pas compte de la différence entre les majuscules et les
minuscules lors de la recherche. Si vous souhaitez que le programme fasse la distinc-
tion, cochez la cadeespecter la cassdans la boite de dialogue Rechercher. Lorsque
cette option est active, Eudora recherche la chaine de caractéres qui correspond exac-
tement, en tenant compte des majuscules.

Résumés seulement

Si vous savez que le texte que vous recherchez est compris dans le résumé d’un
message, cochez 'optidésumeés seulemertans la boite de dialogue Rechercher.
Lorsque vous cliquez sur le bouton Parcourir, Eudora ne recherche le texte que dans
les champs Expéditeur et Objet du resumé du message, tels qu’ils apparaissent dans la
boite aux lettres. La recherche est plus rapide lorsque cette option est active.
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Commande Entrer la sélection

Pour éviter de taper le texte dans la boite de dialogue Rechercher (s’il est long ou
complexe), mettez-le en surbrillance dans un message existant et séle@iunerez

la sélectiondans le sous-merRRiechercher Le texte sélectionné est automatiquement
inséré au point d’insertion. Sélectionnez la comm&etthercherdu sous-menu
Rechercherpour lancer la recherche.

Interruption d’'une recherche

Pour interrompre la recherche, cliquez sur le bouton Arréter dans la fenétre d’avance-
ment ou appuyez sur la touche Echap.

Enregistrement d’'un message dans un fichier

Il est possible d’enregistrer un message dans un fichier texte séparé. Pour ce faire,
ouvrez ou sélectionnez le message que vous souhaitez enregistrer au format texte.
Sélectionnez Enregistrer sailens le ment&ichier. La boite de dialoguenregistrer
souss’affiche.

Enregistrer sous m

Dans : |E| rmail

Mo : IVDtrE papier | Enregistrer |
Twpe: IFichiers texte [ i) |Z||

[ Inclure les en-tétes

[l Deviner les paragraphes

La boite de dialogue Enregistrer sous

Entrez le nom que vous souhaitez donner au fichier et sélectionnez les options adeé-
quates.

Inclure les en-tétepermet de conserver les informations de I'en-téte dans le docu-
ment enregistré. Si cette option n’est pas cochée, seul le corps du message est enregis-
tré.

Deviner les paragraphegermet de supprimer les retours chariot superflus du mes-
sage, excepté en fin de paragraphe, et convertit une suite d’espace en tabulation.
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Apres avoir sélectionné les options de votre choix, cliquez sur le bBategistrer
de la boite de dialogue.

Si vous sélectionnez plusieurs messages dans une fenétre de boite aux lettres et sélec-
tionnezEnregistrer sous tous les messages sont enregistrés dans le méme fichier.

Gestion des fenétres dans Eudora

Introduction

Cette section traite de la gestion des fenétres, nouveauté de la version 4.0 d’Eudora.

Etat des fenétres et fenétres a onglets

Les fenétres d’Eudora peuvent étre de trois types différents :
* Normales

* Ancrées

» Flottantes

Ces états sont décrits ci-dessous.

Unefenétre a ongletsst une collection de fenétres combinées dans une seule au sein
de laquelle, chacune est accessible par un onglet permettant de l'activer et de la faire
glisser. Une fenétre a onglets possede trois états, normale, ancrée ou flottante. Ce type
de fenétre est décrit a part.

Notez que seules ldsnétres d’outils accessibles depuis le menu Outils (Options
mises a part) - existent sous la forme de fenétres ancrées, flottantes, et a onglets.
Toutes les autres fenétres d’Eudora, et particulierement les fenétre des boites aux
lettres et des messages, n’existent que sous une forme normale et ne EsAteat
combinées dans des fenétres a onglets.

Les fenétres d’outils peuvent étre ancrées, flottantes ou a onglets, comme le sont les
suivantes, dans I'ordre du menu Ouitils.

» Fenétre Filtres

* Fenétre de rapport des filtres

» Fenétre des boites aux lettres

* Fenétre d’exploration des fichiers
» La fenétre Modele

» Lafenétre Signature

» Fenétre personnalités

* Carnet d’adresses

* Fenétre Répertoire des Services
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Fenétres normales
Une fenétre est diteormalesi elle est restreinte a la zone de travail normale de la

fenétre principale d’Eudora, et si elle ne peut pas étre glissée hors de la fenétre princi-
pale.
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Fenétres normales dans I'écran principal d’Eudora

Les fenétres normales peuvent étre déplacées dans la fenétre de travail. Leur taille
peut étre diminuée et augmentée jusqu’a ce qu’elle remplisse la zone de travail visi-
ble. Lorsque la taille d’'une fenétre normale est au maximum, sa barre de titre masque
partiellement celle de la fenétre principale.

Les fenétres normales peuvent se chevaucher et sont masquées par les fenétres an-
crées et flottantes.

La barre de titre d’'une fenétre normale comprend I'icbne du menu systéme (a gauche)
ainsi que les trois icones Diminuer, Agrandir et Fermer.
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Une fenétre d’outils affichée normalement, qu’elle soit seule ou dans un groupe de
fenétres a onglets, peut étre glissée hors des limites de la fenétre d’Eudora, mais elle
doit d’abord étre transformée en fenétre ancrée ou flottante. Pour effectuer cette
transformation, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'onglet ou le bord de la
fenétre puis, dans le menu contextuel, dévakdettant dans la fenétre principale

et sélectionnez enfiRermettre I'ancrage dans le méme menu.

Une fenétre qui n'est pas du type Outils, par exemple une boite aux lettres ou un

message, ne pejamaisétre glissée hors des limites de la fenétre principale
d’Eudora.

Pour rendre normale une fenétre ancrée ou flottante, cliquez avec le bouton droit sur
le bord ou sur la languette de la fenétre, et sélectidAoéant dans la fenétre
principale dans le menu contextuel.

Fenétres ancrées

Une fenétre est dite ancrable lorsqu’il est possible de I'attacher a I'un des quatre
bords de la fenétre principale d’Eudora. Cette fenétre est dite ancrée lorsqu’elle est
effectivement attachée a I'un de ces bords.

oo ymwvies e sl

5

Fenétres ancrées dans I'écran principal d’Eudora (a gauche et en bas)

Seules les fenétres d’outils (décrites dans la section “ Etat des fenétres et fenétres a
onglets ”), qu’elles soient seules ou a onglets, sont ancrables. Tous les autres types de

fenétres, particulierement les fenétres de boites aux lettres et les messages, ne sont
pasancrables.
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Ces fenétres peuvent étre ancrées sur tous les cotés de I'écran principal et entre elles.
Il est également possible d’ancrer plusieurs fenétres sur un seul bord de la fenétre
principale.

Lorsque vous ancrez une fenétre a la fenétre principale, la zone de travail visible est
réduite. Les fenétres ancrées ne peuvent pas étre masquées par les fenétres normales,
mais elle le sont par les fenétres flottantes.

Pour rendre une fenétre ancrable, cliquez sur le bord ou sur I'onglet avec le bouton
droit de la souris. Assurez-vous que la commadrdgant dans la fenétre princi-

pale est inactive dans le menu contextuel, et sélectionnez (cdebengttre I'an-
cragesur le menu.

Ensuite, pour ancrer la fenétre, glissez-la sur un bord de I'écran principal d’Eudora ou
sur une autre fenétre ancrée et, lorsque le rectangle “fantdme ” apparait, qui indique
gue la fenétre va étre ancrée, relachez le bouton de la souris. La fenétre s’attache
automatiquement.

Certaines fenétres sont d’'un emploi plus simple lorsqu’elles sont ancrées verticale-
ment, alors que d’autres le sont horizontalement. Parmi les fenétres plus efficaces
verticalement, citons la fenétre des boites aux lettres et la fenétre d’exploration des
fichiers ; celles qui fonctionnent mieux horizontalement sont la fenétre personnalités
et la fenétre de rapport des filtres.

Voici une description des contrdles des fenétres ancrées.

La barre de déplacement

La barre de déplacement, est la double ligne situé a I'une des extrémités de la fenétre
ancrée. Elle permet de faire glisser une fenétre pour supprimer son ancrage actuel.
Deés que la fenétre flotte, vous pouvez soit la laisser telle quelle, soit I'ancrer a une
nouvelle position sur la fenétre principale ou sur une autre fenétre ancrée.

La barre d’agrandissement

Lorsque deux ou plusieurs fenétres sont ancrées sur le méme bord de la fenétre princi-
pale, Eudora active le bouton d’agrandissement de chacun d’eux. Ce bouton apparait
pres du symbole “X” de fermeture et il contient un petit triangle. Cliquez sur ce bou-

ton pour agrandir, diminuer, restaurer la largeur ou la hauteur de cette fenétre par
rapport a celles qui lui sont adjacentes.

Le bouton Fermer

Le bouton Fermer est un symbole “x” qui apparait a coté du bouton de
dimensionnement de la fenétre. Cliquez sur ce bouton pour fermer la fenétre ancrée.

La barre de dimensionnement

Lorsque deux fenétres sont ancrées cote a cote sur un cbté de la fenétre principale,
une barre s’affiche entre elles : le barre de dimensionnement. Glissez cette barre a
droite, a gauche, selon vos besoins, pour élargir une des fenétres ancrées et réduire

I'autre.
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Fenétres flottantes

Une fenétre est ditottantesi elle est au-dessus de la fenétre principale d’Eudora et

si elle peut étre placée n'importe ou sur le bureau, y compris en dehors de I'écran
principal d’Eudora. De ce fait, une fenétre flottante est un objet standard “ toujours au
premier plan ”, similaire aux palettes d’outils des programmes de retouche d’'images.
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Fenétres flottantes

Seules les fenétres d’outils (décrites dans la section “ Etat des fenétres et fenétres a
onglets "), qu’elles soient seules ou a onglets, sont ancrables. Tous les autres types de
fenétres, particulierement les fenétres de boites aux lettres et les messages, ne sont
pasancrables.

On peut considérer que toutes les fenétres “résident” dans une de ces trois zones :
* Les fenétres normales sont dans la zone de travail, a I'arriere plan.

» Les fenétres ancrées sont sur les bords de la fenétre principale d’Eudora, au niveau
intermédiaire.

» Les fenétres flottantes sont au-dessus de la fenétre principale d’Eudora, au premier
plan.

Les fenétre flottantes d’Eudora sont donc au-dessus de toutes les autres fenétres.
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La barre de titre d’une fenétre flottante ne contient, en plus du titre, que le bouton
Fermer. Ceci distingue cette fenétre d’une autre de type normal, lorsque les deux sont
affichées dans la zone de travail : la barre de titre d’'une fenétre normale contient le
bouton du menu systeme de Windows (a gauche) ainsi que trois autres boutons. Notez
aussi qu’une fenétre flottante peut étre glissée hors de I'écran principal alors qu’une
fenétre normale ne le peut pas.

Pour redimensionner les fenétres flottantes d’Eudora en diagonale, positionnez le
curseur sur I'un des coins de la fenétre, cliquez et faites glisser le curseur pour chan-
ger la taille de la fenétre.

Pour rendre une fenétre flottante, il suffit de mettre fin a son ancrage de I'écran princi-
pal, le cas échéant ou de procéder ainsi : cliquez avec le bouton droit de la souris sur
I'onglet ou le bord de la fenétre puis, dans le menu contextuel, désa&dtttant

dans la fenétre principale puis dévalidez la commané&ermettre I'ancrage du

menu. Dans le cas des fenétres ancrées, vous pouvez temporairement supprimer la
commanddermettre I'ancrage et suspendre I'ancrage en maintenant la totHe
enfoncée tout en déplacant la fenétre, qui se déplace comme si elle était flottante.

Fenétres a onglets

Unefenétre a ongletsst une collection de fenétres Outils combinées sur un seul
panneau. Chaque fenétre possede son propre onglet.
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Exemple de fenétres a onglets : une ancrée (a gauche) et une normale
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Un onglet a deux emplois précis : il vous permet d’amener la fenétre au premier plan
du groupe pour l'afficher (en cliquant dessus). Il sert aussi a faire glisser la fenétre
d’outils d’'un ensemble a un autre, de telle sorte que vous pouvez réorganiser vos
groupes de fenétres ou en créer de nouveaux.

Seules les fenétres Ouitils - c’est-a-dire toutes les fenétres accessibles depuis le menu
Ouitils, excepté Options - peuvent étre combinées dans des groupes a onglets. Les
autres fenétres d’Eudora, et particulierement les boites aux lettres et les messages, ne
peuventpasy étre intégrées.

Les fenétres a onglets peuvent avoir les états normaux, ancrés ou flottants et une
fenétre a onglets peut passer sans probleme d’un état a I'autre.

Si une fenétre a onglets affiche une barre de titre, ce dernier est le nom de la fenétre
du groupe qui est active.

Fenétres a onglets par défaut

Eudora s’installe par défaut avec deux fenétres a onglets, montrées dans la l'illustra-
tion ci-dessus qui regroupent en tout, neuf fenétres d’outils.

La premiere de ces fenétres est orientée verticalement. Elle est ancrée a la gauche de
I'écran principal et contient les cing outils suivants, en regardant les onglets a partir
de la gauche.

» Fenétre des boites aux lettres

* Fenétre d’exploration des fichiers
» Lafenétre Modéle

» Lafenétre Signature

* Fenétre personnalités

La seconde fenétre est de type normal et elle comporte les quatre outils suivants, en
regardant les onglets a partir de la gauche (pour afficher cette fenétre, cliquez sur I'un
des éléments dans le menu outils).

Fenétre Répertoire des Services

Carnet d’adresses

Fenétre Filtres

Fenétre de rapport des filtres

Vous pouvez réorganiser ces fenétres a onglets par défaut comme bon vous semble.
Votre nouvelle organisation sera conservée lorsque vous quitterez et relancerez
Eudora.
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Ouverture et activation des fenétres a onglets

Pour ouvrir une fenétre a onglets cachée, il suffit d’ouvrir un de ses composants en
cliquant sur son intitulé dans le me@uitils. La fenétre s’ouvre et I'élément sélec-
tionné est actif (au premier plan).

Si la fenétre a onglets est déja visible et si vous souhaitez afficher un des éléments -
non actif - qui la composent, il suffit de cliquer sur I'onglet correspondant. L'élément
peut aussi étre choisi dans le menu Ouitils. La fenétre désirée s’affiche au premier plan
du groupe.

Vous pouvez également employer les raccourcis clavier de la fenétre Outils, quand ils
existent, pour ouvrir ou activer la fenétre correspondant a I'outil.

Réorganisation des fenétres a onglets

Vous n’étes pas limité a 'agencement par défaut des fenétres a onglets tel qu’il est
installé par Eudora. Vous pouvez mélanger ces fenétres a votre convenance.

A I'extréme, chacun des neuf éléments peut avoir sa propre fenétre avec son propre
onglet. Inversement, les neuf éléments peuvent étre regroupés dans la méme fenétre.
En pratique, vous disposerez de plusieurs fenétres ouvertes en méme temps, et elles
seront organisées a votre convenance.

Pour déplacer une fenétre d’'un groupe a l'autre, faites glisser 'onglet a partir du
premier groupe et posez-le sur le second.

Pendant I'opération, le curseur change de forme et Eudora affiche un petit rectangle
“fantbme” lorsque vous étes sur une destination autorisée.

Si vous relachez votre objet sur un onglet du second groupe, le nouvel onglet est
inséré a la position indiquée et les autres sont décalés du fait de la réorganisation du
groupe. Sinon, Eudora ajoute le nouvel onglet aprés les autres, la “fin” dépendant de
'emplacement des onglets sur la fenétre : en haut, en bas (par défaut), a gauche ou a
droite. Par exemple, lorsque les onglets sont situés en bas, la “fin” est la position
située a I'extréme droite.

Notez que la fenétre déplacée adopte I'état des autres €léments du groupe de destina-
tion (normal, flottant ou ancré).

Pour réorganiser l'ordre d’affichage des onglets, de gauche a droite ou de haut en bas,
il suffit de les faire glisser vers la droite, le bas, etc. La manipulation est la méme que
celle décrite ci-dessus.

Création d’'une fenétre a onglets

Pour créer une nouvelle fenétre a onglets, glissez I'un des onglets d’une fenétre
existante et relachez-le sur une portion de la zone de travail. Si cette zone est totale-
ment masquée - une fenétre normale est en pleine taille, par exemple - posez I'onglet
sur la barre d’état.
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Une nouvelle fenétre, ne contenant qu’un seul onglet, apparait. Pour ancrer la fenétre
ou la rendre flottante, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'onglet ou le bord
de la fenétre puis, dans le menu contextuel, désa&tiogant dans la fenétre

principale, puis validez la command®rmettre 'ancragedu menu. Pendant que

vous faites glisser la fenétre flottante ou ancrée, maintenez la touche Ctrl enfoncée
pour suspendre temporairement I'ancrage. Lorsque vous relachez le bouton de la
souris, I'ancrage est rétabli.

Affichage de I'onglet dans une fenétre a onglet simple

Si une fenétre d’outils dispose de sa propre fenétre a onglets, ne comportant qu’un
seul et unique onglet, il est possible de I'afficher ou de le cacher en cliquant sur
'onglet ou sur le bord de la fenétre avec le bouton gauche de la souris pour afficher le
menu contextuel, puis en cliquant 8dwntrer I'onglet unique dans le sous-menu
Emplacement des onglets

Contenu, localisation et auto activation de I'onglet

» Contenu de I'onglet- Un onglet contient a la fois I'icbne et le texte associés a
cette fenétre. S'il y a assez de place dans la fenétre a onglet, I'icone et le texte sont
affichés sur chaque onglet. En cas de manque de place, seule I'icone s’affiche sur
I'onglet. Si seule I'icbne est visible, positionnez-y le pointeur de la souris et mar-
guez une pause, Eudora affichera le texte de I'onglet dans une bulle d’aide.

» Emplacement des onglets Par défaut, Eudora agence les onglets en bas de la
fenétre. Cependant, il est parfois plus pratique de les afficher a un endroit différent.
Par exemple, dans une fenétre courte et large (ancrée horizontalement) vous amé-
liorerez la visibilité du contenu de la fenétre en affichant les onglets a droite. Pour
modifier la position des onglets dans la fenétre, cliquez sur 'un d’eux ou sur le
bord de la fenétre avec le bouton droit de la souris, et sélectionnez un nouvel
emplacement dans le sous-mdtmaplacement des ongletslu menu contextuel.

» Auto-activation de I'onglet - Pendant un Glisser-Déplacer, si vous faites une
pause avec le pointeur de la souris sur une fenétre inactive, cette fenétre s’active et
passe au premier plan ; vous pouvez donc terminer I'opération. Par exemple, si
vous glissez messages recus dans la fenétre des boites aux lettres lorsqu’elle est
inactive, faites une pause avec le pointeur sur I'onglet de la fenétre des boites aux
lettres : la fenétre est activée et vous pouvez déposer les messages dans la boite.
Notez que l'auto-activation de I'onglet est annulée lorsque vous glissez une fenétre
d’outil.

Fermeture d’une fenétre a onglets

Pour fermer une fenétre a onglets, cliquez sur le bouton “x” dans le coin supérieur
droit de la fenétre.

Sinon, cliquez sur un des onglets ou sur le bord de la fenétre avec le bouton droit de la
souris, et sélectionnézacherdans le menu contextuel.

Notez que lorsque vous fermez ou cachez une fenétre a onglets, le contenu, I'état et la
position de toutes les fenétres membres sont conservés. Lors de I'affichage suivant, la
fenétre a onglets active affiche son contenu précédent, a I'endroit et a la position
sauvegardeés.
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Cependant, si vous essayez de fermer ou de cacher un groupe contenant une fenétre a
onglets dont les modifications n’ont pas été sauvegardées ou si vous tentez de désacti-
ver la fenétre en cours, en sélectionnant un autre élément du groupe, Eudora vous
demande si vous souhaitez enregistrer vos modifications.

Le menu contextuel

Si vous cliguez sur un onglet ou sur le bord d’'une fenétre avec le bouton droit de la
souris, Eudora affiche un menu contextuel contenant des commandes de gestion de la
fenétre.

FBosition des onglets '

Fermet 'ancrage
Cache

Flottant dans la fenétre principale

Menu contextuel
Les commandes du menu contextuel sont décrites ci-dessous.

Notez que si vous cliquez a l'intérieur d’une fenétre d’outils avec le bouton droit, et
parfois sur un élément dans la fenétre elle-méme, ces commandes de gestion de la
fenétre apparaissent en bas du menu contextuel spécifique a cette fenétre.

Emplacement des onglets

Ce sous-menu est systématiquement disponible dans le menu contextuel. Il vous
permet de modifier la position des onglets dans la fenétre et il offre la possibilité de
montrer ou de cacher I'onglet d’'une fenétre simple.

Par défaut, Eudora place les onglets en bas de la fenétre. Choisissez Haut, Bas, Gau-
che ou Droite dans ce sous-menu pour déplacer les onglets a I'endroit de la fenétre
indiqué. Eudora place un repere (un bouton radio) prés de 'emplacement sélectionné.

Le changement de I'emplacement des onglets peut parfois augmenter la visibilité
dans une fenétre a onglets. Par exemple, une fenétre courte et large (ancrée horizonta-
lement) peut montrer un plus grand contenu si les onglets se trouvent a droite.

Montrer I'onglet unique est disponible dans les fenétres contenant un seul onglet.
Cette commande vous permet d’afficher ou de cacher I'onglet. Une biffure, situé prés
de la commande, indique que 'onglet est affiché (par défaut). Cette commande n’est
pas disponible dans les groupes de fenétres contenant deux onglets ou plus, en effet, il
n'est alors pas possible de cacher les onglets.

Permettre I'ancrage

Cette commande contrfle les capacités d’ancrage et de flottement des fenétres. Elle
n’est disponible que lorsque la commaiidi®tant dans la fenétre principaleest
désactivée (non cochée). Elle n’pasdisponible pour les fenétres normales (c’est a
dire, lorsqué-lottant dans la fenétre principaleest activé).
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L'activation de la commande est indiquée par une biffure.

Lorsque cette commande est active dans le cas d’'une fenétre ancrée ou flottante, la
fenétre peut étre ancrée sur la fenétre principale.

LorsquePermettre I'ancrage est désactivé dans le cas d’'une fenétre ancrée, la fené-
tre est convertie, devient flottante et ne peut pas étre réancrée. Lorsque cette com-
mande est désactivée dans le cas d’'une fenétre flottante, la fenétre ne peut pas étre
ancrée.

Méme siPermettre 'ancrageest active, vous pouvez maintenir la touche Ctrl enfon-
cée pour faire glisser une fenétre flottante ou ancrée pour suspendre la capacité d’an-
crage jusqu’au relachement de la touche.

Cacher
Cette commande est toujours disponible dans le menu contextuel.

Choisisseacher pour masquer (fermer) la fenétre d’outils ou la fenétre a onglets.
Cacheraccomplit la méme fonction que la commaRdemer (Ctrl+F4) sur le
menu contextuel standard de Windows.

Notez, cependant, que lorsque vous masquez ou fermez une fenétre d’outils, son
contenu, son état, sa position et son organisation sont sauvegardés. Donc, si vous
cachez, puis réaffichez une fenétre a onglets flottante, sa position sera la méme.

Si vous tentez de cacher ou fermer une fenétre dont les éventuelles modifications
n'ont pas été sauvegardées ou une fenétre a onglets dont la fenétre active contient des
modifications non enregistrées, Eudora vous demande si vous souhaitez sauvegarder
vos modifications.

Pour réafficher une fenétre masquée, sélectionnez-la dans le menu Outils. Pour
réafficher une fenétre a onglets apres I'avoir masquée, sélectionnez un des éléments
qui la composent dans le menu Outils. Le groupe s’affiche et la fenétre de I'outil
sélectionné est active. \bus pouvez employer les raccourcis clavier pour réafficher les
outils cachés ou les fenétres a onglets, selon les cas.

Flottant dans la fenétre principale
Cette commande est toujours disponible dans le menu contextuel.

Le fait d’activer cette commande (signalée par une biffure prés de la commande)
transforme une fenétre ancrée ou flottante en fenétre normale. Son activation convertit
une fenétre normale en fenétre ancrée ou flottante.

Notez que la disponibilité de la commariRErmettre I'ancrage dépend de I'état de
cette commande. Lorsqiottant dans la fenétre principaleest activé (coché),
Permettre I'ancrage estindisponible(la fenétre est normale). Lorsqlettant dans
la fenétre principale est activéPermettre I'ancrage est disponible.
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La barre de taches d’Eudora

La barre de taches d’Eudora apparait en bas de la zone de travail de la fenétre princi-
pale d’Eudora. En principe, le logo QUALCOMM s'y affiche, a droite.
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Barre de taches d’Eudora (avec barre d’état au-dessous)

La barre de taches d’Eudora affiche un bouton correspondant a chaque fenétre nor-
male d’Eudora ouverte ou réduite. La barre de taches est un moyen pratique de dépla-
cement entre les fenétres normales en cliquant sur un bouton, sans avoir a afficher les
différentes fenétres.

La barre de taches d’Eudora est modelée sur les barres systéme de Windows 95 et
Windows NT 4.0, qui s’affichent en principe en bas de I'’écran, mais il existe des
différences importantes. Elles sont indiquées ci-dessous.

Pour montrer ou cacher la barre de taches d’Eudora : sélectiOptiers... dans le
menu Outils pour ouvrir le boite de dialogue. Puis affichez le paféeliage. Puis
choisissez d’activer ou non I'optidkffiche la barre d’outils MDI .

Toute fenétranormaleouverte ou réduite est représentée par un bouton sur la barre de
taches. Ceci comprend la composition des messages, les messages recus, les boites
aux lettres et toutes les fenétres d’outils (a onglets) qui ne sont pas ancrées ou flottan-
tes et ne sont pas représentées sur la barre de taches.

Si une fenétre a onglets est représentée par un bouton de la barre de taches, ce bouton
indigue le nom et 'icbne associés a la fenétre d’outils active dans la fenétre.

Cliquez sur un bouton de la barre de tache pour activer une fenétre normale. Elle
s’affiche au premier plan de toutes les fenétres normales d’Eudora.

Si vous cliguez avec le bouton droit de la souris sur un bouton de la barre de taches, la
fenétre contextuelle standard s’affiche. Elle vous permet de restaurer, diminuer, agran-
dir ou fermer cette fenétre normale.

Si vous cliquez avec le bouton droit de la souris sur une zone exposée de la barre de
taches (et non sur un bouton), le menu contextuel standard d’Eudora s’affiche.

Si vous glissez un objet sur un bouton de la barre de taches, et si vous observez quel-
gues secondes de pause, Eudora active la fenétre normale qui lui est associée. Les
fenétres a onglets sont affichées en activant I'outil demandé. Vous pouvez ensuite
effectuer le Glisser-Déplacer dans la fenétre normale. Dans le cas d’'une fenétre a
onglets, observez une pause sur I'une des fenétres inactive, qui s’active et vous permet
d’effectuer votre déplacement.

Chaque bouton de la barre de taches affiche a la fois I'icdne de la fenétre et le nom de
la fenétre normale. S'’il n'y a pas assez de place pour afficher la totalité du titre,
Eudora tronque le titre et place des points de suspension (...) pour indiquer la coupure.
Si vous marquez une pause sur un bouton de ce type, Eudora affiche le titre entier
dans une bulle.
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Si plusieurs fenétres normales sont ouvertes ou réduites, les boutons de la barre de
taches se réduisent afin que tous les boutons soient visibles. Lorsque la barre est
encombrée, le logo QUALCOMM se cache pour faire de la place.

Notez que, contrairement aux barres de tache de Windows 95 et Windows NT 4.0,
Vous ne pouvez pas déplacer la barre de taches d’Eudora vers un autre bord de I'écran
principal : elle reste toujours en bas de la zone de travail. De méme, il n’est pas possi-
ble de redimensionner la barre de tache. Elle se modifie automatiquement en fonction
des changements apportés a la fenétre principale d’Eudora.

Fenétres des nouveaux outils

Les fenétres d’outls suivantes sont une nouveauté de la version 4.0 d’Eudora, elles
sont accessibles depuis le meédwtils.

Fenétre de rapport des filtres

Si I'option Générer un rapport de filtre est active dans le panneau Options Attirer
I'attention, puis lors de I'emploi des filtres, Eudora génere un rapport. Il pourra étre
affiché dans la fenétre appropriée.

Pour ouvrir une fenétre de rapport des filtres, sélectioRapport Filtre dans le
menu Outils. Ou, si la fenétre de rapport des filtres est dans une fenétre a onglets
visible, cliquez sur 'onglet correspondant.

+ Rapport de filtre !EIB
B.AL | Messagesl Heure |

@ Steve 1 0R:43PM 11A6/97

@ Clatk. 1 0543 PM 11A6/97

@ Steve 2 0544 PM 1116/97

41 Rapport de filire |

Fenétre de rapport des filtres

Si la génération d’un rapport de filtre a été activée de la facon indiquée ci-dessus,
alors, a chaque fois qu'’un filtrage est lancé, Eudora ajoute la ou les entrée(s) a la
fenétre de rapport des filtres et active la fenétre.
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La fenétre de rapport des filtres affiche trois colonnes de données :

» Boite aux lettres- Liste les noms des boites aux lettres dans lesquelles les messa-
ges ont éte filtrés durant la session en cours d’Eudora. Chaque liste représente une
opération de filtrage pour cette boite aux lettres.

» Messages Pour chaque boite listée dans la coloBa#e aux lettres indique le
nombre de messages filtrés dans cette boite pendant I'opération.

» Heure - Pour chaque boite listée dans la coloBaie aux lettres indique I'heure
a laguelle les messages ont été filtrés dans cette boite pendant I'opération.

Par défaut, les entrées de la fenétre sont triées par heure. Cependant, vous pouvez
cliquer sur les en-tétes de colonnes et trier I'affichage par noms de Baiitesaux
lettres) ou par nombre de messages filtide$sagel

Sélectionnez une ou plusieurs entrée(s) dans la liste et double-cliquez sur la sélection
ou appuyez sugntrée, et Eudora ouvre la fenétre boite aux lettres associée a ces
sélections.

Le rapport de filtre, listant un cumul des actions de filtre poses$aion en cours
d’Eudora Ce journal est effacé automatiquement lorsque vous quittez le programme.

Le fait de fermer la fenétre de rapport des filtres n’effasde contenu des rapports,
comme c’était le cas dans les versions précédentes d’Eudora. Seul le fait de quitter
Eudora efface ces informations.

Fenétre d’exploration des fichiers

Cette fenétre vous permet d’explorer les répertoires de votre PC. Elle peut servir a
rechercher les fichiers a attacher aux nouveaux messages sortants, par exemple.

Pour ouvrir la fenétre d’exploration des fichiers, sélectiothgsorateur de fi-
chiers dans le menu Outils. Ou, si la fenétre d’exploration des fichiers est un élément
d’'une fenétre a onglets affichée, cliquez sur son onglet.
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Fenétre d’exploration des fichiers
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La fenétre d’exploration des fichiers exécute certaines des fonctions standard des
explorateurs de Windows 95 et Windows NT 4.0.

La fenétre d’exploration des fichiers comporte trois contrdles :

o Sélecteur de disquépartie supérieure) - Ce champ contient un menu déroulant
qui affiche les dossiers principaux de votre systeme, tout comme la fenétre corres-
pondante de I'Explorateur de Windows. Le Sélecteur de disques détermine I'affi-
chage de I'Explorateur de dossiers (section centrale). Lors du premier lancement
d’Eudora, le sélecteur affiche automatiquement le contenu du disque dans lequel
Windows est stocké. Notez que la premiere entrée de ce menu est un raccourci
appelé “ Mes piéces jointes ”, qui pointe sur le dossier d’Eudora correspondant.

» Explorateur de dossiers(section centrale) - C’est un contréle d’arborescence qui
affiche la hiérarchie des dossiers du disque choisi dans le champ Sélecteur de
disque. Par exemple, si le disque choisiGstlors I'Explorateur affiche la hiérar-
chie des dossiers a partir de la racin€deCliquez sur un des dossiers de I'arbo-
rescence avec le bouton droit de la souris pour afficher le menu contextuel standard
correspondant.

 Liste des fichiers(partie inférieure) - C’est une liste qui montre les fichiers conte-
nus dans le dossier sélectionné dans le champ Explorateur. Sélectionnez un ou
plusieurs fichiers de cette liste et cliquez avec le bouton droit de la souris pour
afficher le menu contextuel standard de Windows correspondant. (Remarque :
Eudora ne renseigne pas I'optiBnvoyer versdu menu contextuel.) Pour sélec-
tionner plusieurs éléments, maintenez la touche Maj enfoncée et sélectionnez
plusieurs éléments consécutifs ou bien maintenez la touche Ctrl enfoncée et sélec-
tionnez des éléments non contigus.

La liste de contrdle Fichier affiche ces quatre colonnes :
* Nom - Affiche le nom du fichier et I'icbne qui lui est associée.

» Type - Affiche, sur la base du nom d’extension du fichier, le type du fichier de la
facon précisée dans la boite de dialogue de I'Explorateur de Windows.

 Taille - Affiche la taille du fichier en Kilo-octets (Ko). 1Ko = 1 024 octets.
» Modifié - Affiche la date et I'heure de la derniére modification du fichier.

Comme dans I'explorateur de Windows, vous pouvez cliquer sur I'un des en-tétes de
colonnes pour trier la liste des données de cette colonne.

Vous pouvez également modifier la largeur des colonnes en glissant le séparateur situé
entre les étiquettes de colonnes. Positionnez le pointeur sur cet élément jusqu’a ce que
le curseur change de forme, puis glissez la ligne vers la droite ou la gauche.

Dans la liste de contréle des fichiers, double-cliquez sur un des éléments de la co-
lonne Nom ou sélectionnez un ou plusieurs fichiers et appuy&ngée pour les

ouvrir. Dans le cas des fichiers programmes, cette action lance le programme. Si le
fichier est un document, Eudora le charge dans I'application associée a ce type de
fichier. Si Eudora se voit dans I'impossibilité d’ouvrir le document de cette facon, un
message d’erreur s’affiche.
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Pour régler la hauteur relative de I'Explorateur de dossiers et de la liste de contréle
des fichiers, positionnez le pointeur sur le séparateur entre les en-tétes de colonnes,
jusqu’a I'apparition d’'un curseur spécial. Puis glissez le séparateur vers le haut ou le
bas. Notez que la fenétre d’exploration des fichiers ménage une hauteur minimum
pour I'explorateur de dossiers et la liste des fichier ; vous ne pouvez donc pas les
fermer complétement.

Pour rafraichir manuellement I'affichage de la fenétre d’exploration des fichiers,
cliquez ou bon vous semble dans la fenétre d’exploration des fichiers avec le bouton
droit de la souris, mais pas sur un élément de I'Explorateur de dossiers ou de la Liste
des fichiers, puis sélectionnBafraichir dans le menu contextuel. (Conseil : le

meilleur endroit ou cliquer est le Sélecteur de disque.) Pour obtenir le méme résultat,
appuyez sur la touch€s lorsque le curseur est dans la fenétre d’exploration des
fichiers.

Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs fichiers de la liste de contrle et les glisser
dans la fenétre de composition d’'un message. Cette fonction est particulierement utile
si vous conservez la fenétre d’exploration des fichiers ancrée et ouverte. (Pour sélec-
tionner plusieurs fichiers, maintenez la touche Maj enfoncée et sélectionnez plusieurs
éléments consécutifs dans la liste ou bien maintenez la touche Ctrl enfoncée et sélec-
tionnez des éléments non contigus.)

Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs éléments de la liste de contrdle Fichiers et
les faire glisser sur une application qui sera capable de les ouvrir.

Généralement, la fenétre d’exploration des fichiers vous permet de glisser des élé-
ments hors de la fenétre (et choisit de les copier de préférence au déplacement), mais
elle ne constitue pas une destination adaptée : vous ne pouvez pas y déposer d’élé-
ments provenant d’une autre fenétre de votre systéme. En particulier, il est impossible
de déplacer des éléments en les glissant dans I'Explorateur de dossiers. De méme,
vous ne pouvez pas glisser et déplacer des éléments a I'intérieur de la fenétre d’explo-
ration des fichiers (d'un contréle a l'autre, par exemple). Il est cependant possible de
gérer les fichiers et les dossiers de la fenétre avec les commandes du menu contextuel,
telles que Couper, Copier, Coller et Supprimer.
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La fenétre Modele

Cette fenétre sert a gérer et appliquer les modeles.

Pour ouvrir la fenétre Modeéle, sélectiondadéele dans le men@uitils. Ou, si la
fenétre Modéle est dans une fenétre a onglets visible, cliquez sur I'onglet approprié.

| B Mzt
)

La fenétre Modéle

La fenétre Modele affiche une liste de modeéles sur une seule colonne.

Si vous cliguez sur un modéele de la liste avec le bouton droit de la souris, un menu
contextuel s’affiche et propose les commandes suivantes (les commandes standards de
gestion d’Eudora apparaissent en bas de la liste) :

Nouveau...- Crée un nouveau fichier modéle. Une nouvelle fenétre Modele
s'ouvre. Vous pourrez la remplir et I'enregistrer par la comm&rateer/Enregis-
trer comme modele

Edition - Ouvre une fenétre de modification pour le modéle sélectionné. Effectuez
vos modifications et enregistrez-les avec la commé&iaeer/Enregistrer

comme modeleou fermez votre fichier sans le sauvegarder si vous ne souhaitez
pas conserver vos modifications.

Supprimer - Supprime le modeéle sélectionné. Eudora vous demande de confirmer
la suppression. Employez la toucheppr comme raccourci de cette commande.

Renommer- Renomme le modéle sélectionné. Utilisez la tolkhaaccourci de
cette commande ou cliquez sur le nom de la signature, puis modifiez le nom direc-
tement.

Nouveau message avedCrée un nouveau message avec le modéle sélectionné.
Pour aller plus vite, double-cliquez sur le modéle ou sélectionnez-le et appuyez sur
Entrée.

Répondre avec Répond avec le modele sélectionné a I'expéditeur du ou des
message(s) sélectionné(s).

Répondre a tous avee Répond avec le modele sélectionné a I'expéditeur et a tous
les destinataires du ou des message(s) sélectionné(s).

Vous pouvez également afficher le menu contextuel et créer un nouveau modéle en
cliquant n'importe ou sur une fenétre Modele vide avec le bouton droit de la souris ou
en-dehorgd’'un modele dans une fenétre non vide.
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La fenétre Signature
Cette fenétre sert a gérer et appliquer les signatures.

Pour ouvrir la fenétre Signature, sélectionS8amaturesdans le men@uitils. Ou, si
la fenétre Signature est dans une fenétre a onglets visible, cliquez sur I'onglet appro-
prié.

* Signature !Elm

/5 Administratif
/s Menuiserie
/5 Menuisier
/s Persannel
/s Standard

fS Signature I

La fenétre Signature
La fenétre Signature affiche une liste de signatures sur une seule colonne.

Si vous cliquez sur une signature de la liste avec le bouton droit de la souris, un menu
contextuel s’affiche et propose les commandes suivantes (les commandes standards de
gestion d’Eudora apparaissent en bas de la liste) :

e Nouveau...- Crée une nouvelle signature. Eudora vous demande le nom de la
nouvelle signature, puis ouvre une fenétre d’édition dans laquelle vous devez taper
le texte de cette signature. Enregistrez-la ensuite avec la comFRianige/Enre-
gistrer ou fermez votre fichier sans le sauvegarder si vous ne souhaitez pas conser-
ver vos modifications.

 Edition - Ouvre une fenétre de modification pour la signature sélectionnée. Dou-
ble-cliquez sur la signature pour I'ouvrir directement. Enregistrez-la ensuite avec la
commandd-ichier/Enregistrer ou fermez votre fichier sans le sauvegarder si vous
ne souhaitez pas conserver vos modifications.

» Supprimer - Supprime la signature sélectionnée. Eudora vous demande de confir-
mer la suppression. Employez la touSuppr comme raccourci de cette com-
mande.

* Renommer- Renomme la signature sélectionnée. Utilisez la toE@heaccourci
de cette commande ou cliquez sur le nom de la signature, puis modifiez le nom
directement.

Vous pouvez également afficher le menu contextuel et créer une nouvelle signature en
cliquant n'importe ou sur une fenétre Signature vide avec le bouton droit de la souris
ou en dehorg’une signature dans une fenétre non vide.
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Fenétre personnalités

Cette fenétre permet de gérer, accéder ou appliquer une “Personnalités” a vos comptes
de messagerie électronique, lorsque vous en avez plusieurs.

Pour ouvrir la fenétre Signature, sélectionRersonnalitésdans le men@utils. Ou,
si la fenétrd?ersonnalitésest dans une fenétre a onglets visible, cliquez sur I'onglet
approprié.

Personnalités

Fersonne | Compte
€ <Domin.. Christian Lerow@pop.wanado

4] »

o 5 € |

Fenétre personnalités
La fenétre personnalités affiche deux colonnes de données :

» Persona- Désigne le nom d’identification assigné a la personnatiomi-
nante>indique votre compte de messagerie principal, qui est celui utilisé par
Eudora lorsque vous n’en indiquez pas d’autre. C’est le compte associé a tous les
messages stockés avant I'emploi d’une nouvelle personnalité.

» Compte - C’est le compte de courrier entrant assigné a la personnalité. Il s’écrit
généralement sous la form®mdeconnexion@servePour en savoir plus,
reportez-vous a la rubrique “ Boite de dialogue de réglage du compte ".)

Pour redimensionner les colonnes, positionnez le pointeur sur le séparateur entre les
en-tétes de colonnes, jusqu’a I'apparition d’'un curseur spécial. Puis glissez le sépara-
teur a droite ou a gauche. Notez qu’il est possible de diminuer totalement la colonne
Persona.

Si vous sélectionnez une ou plusieurs personnalités dans la colonne Personna, et si
vous cliquez sur cette sélection avec le bouton droit de votre souris, un menu contex-
tuel s’affiche et propose les commandes suivantes (les commandes standard de ges-
tion d’Eudora apparaissent en bas de la liste) :

 \Vérifier le courrier - Vérifie le courrier maintenant pour toutes les personnalités
sélectionnées.

» Envoyer les messages en File d’attentéEnvoie maintenant les messages mis en
file par les différentes personnalités.

* Message Ce sous-menu permet d’accomplir les fonctions de création des messa-
ges aveainedes personnalités sélectionnées. Ce menu n’est pas disponible en cas
de sélection multiple.

- Nouveau message commeCrée un nouveau message sous l'identité sélection-
née. Pour aller plus vite, double-cliquez sur la personnalité ou sélectionnez-la et
appuyez sur Entrée.
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- Répondre comme- Répond sous l'identité sélectionnée a I'expéditeur du ou
des message(s) sélectionné(s).

- Répondre a tous comme Répondre sous l'identité sélectionnée a I'expéditeur
et a tous les destinataires du ou des message(s) sélectionné(s).

- Acheminer comme- Acheminer sous l'identité sélectionnée du ou des
message(s) recu(s) sélectionné(s).

- Rediriger comme- Rediriger sous l'identité sélectionnée du ou des message(s)
recu(s) sélectionné(s).

- Envoyer de nouveau comme Renvoie sous l'identité sélectionnée le ou les
message(s) recu(s) ou composition(s) actuellement sélectionné(s).

* Nouveau...- Crée une nouvelle personnalité. Lorsque vous sélectionnez cette
commande, Eudora affiche I'assistant Nouveau compte. Tapez un nom de person-
nalité (ex : Mon Portable) et cliquez sur Suivant. Vous avez maintenant I'opportu-
nité de créer un nouveau compte de messagerie ou d’'importer les réglages d’'un
compte existant, c’est a dire de “cloner” une personnalité existante. Si vous choi-
sissez de créer un nouveau compte de messagerie, Eudora vous demande votre
nom, votre adresse e-mail de retour, votre nom de connexion, et le type de votre
serveur de messagerie entrant (POP ou IMAP). \eillez a bien renseigner tous les
éléments. Si vous avez choisi d'importer les informations d’'un compte existant
(cloner une personnalité), Eudora vous demande de choisir le compte a reproduire,
puis de confirmer les informations et, le cas échéant, de les modifier. Si vous ne
modifiez rien, le compte est créé lorsque vous cliquez sur Terminer. Si vous effec-
tuez des modifications, Eudora vous demande les parametres indiqués ci-dessus, a
savoir : nom, adresse de réexpédition, nom de connexion et serveur de messagerie
entrant. Modifiez ces réglages a votre convenance et, lorsque vous avez terminég, le
nouveau compte est créé.

* Modifier... - Modifie la personnalité sélectionnée. Vous ne pouvez modifier qu’une
seule personnalité a la fois. Lorsque vous sélectionnez cette commande, la boite de
dialogue de réglage du compte s’affiche, ses champs sont renseignés par les infor-
mations associées a cette personnalité. Voir description de cette boite de dialogue
ci-dessous.

» Supprimer - Supprime toutes les personnalités. Notez, cependant, que vous ne
pouvez pasupprimer la personnalitgominante> Une confirmation d’efface-
ment vous est demandée pour chaque personnalité que vous avez choisie de suppri-
mer. Notez que ces suppressions gantmanentest qu’il estimpossiblede les
annuler. Lorsque vous supprimez une personnalité, les éventuels messages qui lui
sont associés sont réassigneés a la personnalité dominante. LaSapgh@ermet
I'exécution rapide de cette commande (la demande de confirmation vous est tou-
jours demandeée).

Il est également possible d’afficher un menu contextuel pour créer la personnalité en
cliguant sur une zone vierge de la fenétre personnalités avec le bouton droit de la
souris,en dehorgle tout élément, lorsque aucune personnalité n’est sélectionnée.
Quand vous créez une nouvelle personnalité de cette fagon, vous passez par I'assistant
Nouveau compte, comme dans la description de la comnhNdezau...ci-dessus.
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Si vous glissez un ou plusieurs messages recus sur un élément de la fenétre personna-
lités, Eudora choisira de répondre aux messages sous cette personnalité (maintenez la
touche Ctrl enfoncée po&®épondre a tous commg

Boite de dialogue de réglage du compte

La boite de dialogue de réglage du compte remplace le panneau Personnalités de la
fenétre des Options des anciennes versions d’Eudora.

Cette boite a onglets apparait lorsque vous sélectidvioéifier... dans le menu
contextuel de la fenétre personnalités. Lorsque vous affichez la boite de dialogue, les
champs sont renseignés avec les informations associées a la personnalité que vous
avez choisie de modifier.

Fagliags da campte  <[leminnnin>

S——
P prabiib gmibocpusieis | Cassis et |

Ericcnnelrs 4 Coarinania &

— T

Famipsa E
Ardrwnm 4w nisaga o on b—"ll""'-"'-Il"-":':"'l"='\1~-'-'II |
HaTde crmresan r-h wisan Larsy |
S e BATF |'n'|'\- S ELE |
[vesng a1 bdmat | |
Il i pow ol Il\.- an o s pal defoaie J
S gnafum par delas I'.i‘nr:l:.ﬂ-d J
| s ks cramsed

:
. ]
>
x

Boite de dialogue de réglage du compte (onglet Propriétés génériques)

Les champs de la boite de dialogue de réglage du compte sont décrits ci-dessous. Le
cas échéant, les valeurs par défaut de réglage des comptes réecemment créés s’affi-
chent entre parenthéses apres le nom du réglage.

Aprés avoir effectué vos modifications dans la boite de dialogue, cliquez sur OK pour
les enregistreAnnuler pour ne pas les prendre en comptdimwle pour obtenir de
I'assistance.

Propriétés génériques
Ce panneau contient les caractéristiques générales associées a cette personnalité.

Nom de personnalité

Indigque le nom assigné a la personnalité en cours de modification (ex : Beatrix au
travail ou Mon PC)<Dominante>indique votre personnalité dominante.
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Notez que le nom indiqué ici peut étre différent du nom réel associé a cette personna-
lité (voir ci-dessous).

Traits:

Nom réel

Désigne le véritable nom associé a cette personnalité - généralement, un nom et un
prénom. Le texte tapé ici est incorporé dans le cHaenpde tous les messages
sortants de cette personnalité et il identifie 'expéditeur du courrier aupres de vos
correspondants.

Adresse de réexpédition

C’est I'adresse électronique de I'expéditeur du courrier expédié par cette personnalité
et a laquelle les destinataires pourront répondre, si elle est différente de celle du
compte de courrier entrant. Ladresse indiquée ici est incorporée au Breardp

tous les messages sortants de cette personnalité et, lorsque le destinataire répond a
'un des messages, la réponse est envoyée a cette adresse. Si vous n’entrez pas
d’adresse dans ce champ, Eudora utilise le compte de courrier entrant de la personna-
lité comme Adresse de réexpédition. Les comptes de courrier entrant ont générale-
ment la formeéNomdeconnexion@serveurentra@ar exemple, supposons que votre
compte de courrier entrant é&atrixp@wabbits.qualcomm.commais que votre

adresse de réexpédition bsatrixp@qualcomm.com ce qui est [égerement diffé-

rent, vous devez donc entt@atrixp@qualcomm.comdans ce champ.

Nom de connexion

C’est le nom que vous employez pour vous connecter a ce compte, dans le cas ou il en
requiert un. Par exemple, dans le compte de courrier entrant
beatrixp@wabbits.qualcomm.com le nom de connexion eseatrixp. (La partie

située apres le signe “@” désigne le nom du serveur de courrier entrant (voir Courrier
entrant, ci-dessous.)

Serveur SMTP

Désigne le nom du serveur de courrier sortant de cette personnalité. SMTP signifie
Simple Mail Transfer Protocol (protocole de transfert de courrier simple). Les messa-
ges que vous envoyez sont routés par ce serveur. Si I'ordinateur du compte de courrier
entrant de la personnalité destinataire fonctionne également avec un serveur de ce
type, ce champ peut étre laissé vierge.

Domaine par défaut
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C’est le nom de domaine ajouté automatiquement par Eudora, lorsqu’il n’est pas
préciseé par I'expéditeur, aux messages envoyes par cette personnalité. Ce champ n’est
pas renseigné lorsque aucun texte n'apparaitra apres le caractere “@”. Ceci peut étre
utile pour les envois programmeés d’'un grand nombre de messages a des utilisateurs
du méme domaine. De méme, plusieurs personnalités peuvent servir a I'envoi de
messages a différents domaines. Par exemple, une personnalité vous permettra d’en-
voyer des messages professionnels au domga@aleomm.com et une autre a en-

voyer des messages personnels a votre adresse ou a un compte scolaire, par exemple,
monécole.edu

Modeéle par défaut [<No Default>]

C’est le modéle par défaut a employer avec tous les messages sortants provenant de
cette personnalité. Sélectionnez un fichier modéle dans la liste ou choidissez
Default> pour ne pas choisir de modéle par défaut. Pour tout renseignement concer-
nant les modeles employés avec les personnalités secondaires, reportez-vous aux
sections “ Modéle ” et “ La fenétre Modéle .

Signature par défaut [<No Default>]

Définit la signature par défaut a employer avec tous les messages sortants envoyes par
cette personnalité, mais uniquement lorsqu’un modeéle est employé, c’est a dire seule-
ment lorsque le menu déroulant Modéle par défaut (voir ci-dessus) est en position

<No Default>. Si vous avez choisi un fichier modele dans la liste ci-dessus, alors la
signature employée lors de la sauvegarde de ce modéle remplace votre réglage actuel.

Choisissez une signature dans cette liste ou sélectiemNwebefault> si vous ne

souhaitez pas de signature par défaut. Si vous choisissez une signature, Eudora l'atta-
che automatiquement a la fin de tous les messages sortants envoyes par cette person-
nalité. Vous pouvez toujours modifier la signature d’'un message particulier grace a la
liste de signatures de la fenétre de composition. Pour tout détail supplémentaire
concernant I'emploi des signatures avec des personnalités secondaires, reportez-vous
a “ Emploi d’'une signature ” et “ La fenétre Signature ”.

Vérifier le courrier [oui]

Si cette option est active, la vérification est activée pour cette personnalité de I'une
des facons suivantes :

» Sivous avez indiqué un nombre dans le chaf@giier le courrier toutes les ?
minutes du panneau Options Vérification du courrier, alors lorsque les vérifica-
tions sont accomplies a ces intervalles, le courrier destiné a cette personnalité est
eégalement veérifié.

» Lors de chaque vérification manuelle du courrier, en sélectionnant la commande
Vérifier le courrier du menu Fichier ou via une autre méthode, le courrier destiné a
cette personnalité est également vérifié.

Si cette option est désactivée, le courrier destiné a cette personnalité n’est pas vérifié
pendant le contréle manuel ou automatique du courrier, mais il est cependant possible
de vérifier le courrier destiné a cette personnalité avec la boite de dialogue Options de
transfert ou avec la commande Vérifier le courrier du menu contextuel de la fenétre
personnalités.

102



Eudora 4 - Mode d'emploi
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Fenétre de réglage du comptee (onglet Courrier entrant, configuration POP)

Courrier entrant :

Ce panneau contient les réglages d’identification et de configuration du serveur de
courrier entrant a utiliser lors de la réception de courrier destiné a ce compte.

Serveur

C’est le nom du serveur de courrier entrant correspondant a cette personnalité. Tous
les messages entrants qui lui sont destinés sont routés par ce serveur.

Configuration [POP]

Indique le protocole utilisé par le serveur de courrier entrant : POP (Post Office
Protocol) ou IMAP (Internet Message Access Protocol). Si vous n’étes pas certain de
votre choix, consultez 'administrateur de votre messagerie.

Les réglages de la fin de ce panneau dépendent du choix d’'un serveur POP ou IMAP
dans ce champ. Les réglages des deux configurations sont décrits ci-dessous.

Lorsque Configuration = POP:

Laisser le courrier sur le serveur [non]

Si cette option est active, alors, pendant les vérifications du courrier, les messages
destinés a cette personnalité sont laissés sur le serveur de courrier entrant et une copie
est transférée sur votre PC. Si elle est inactive, le courrier est contrdlé et le courrier
entrant destiné a cette personnalité est effacé du serveur de courrier entrant aprés son
transfert sur votre PC. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Gestion du
courrier et du serveur POP ”.
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Supprimer du serveur apres ? jours [non, 0]

Cette option est associée a une case a cocher qui permet de I'activer ou de la désacti-
ver, ainsi qu'a une boite d’édition permettant d’indiquer le nombre de jours pendant
lesquels le courrier restera sur le serveur POP avant d’étre supprimé. |l est préférable
de ne pas laisser le courrier indéfiniment sur le serveur, ce qui pourrait y provoquer
des problemes de stockage.

Supprimer du serveur en vidant la corbeille [non]

Si cette option est active, les messages effacés de la corbeille le sont aussi du serveur
POP. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Gestion du courrier et du
serveur POP .

Ignorer les messages de plus de ? Ko [non, 40]

Si cette option est active, les messages d’une taille supérieure a celle qui a été indi-
guée ne sont téléchargés qu’en partie. Ces messages comprennent les quelques pre-
mieres lignes et un avertissement disant que le message n’est pas complet. Ceci peut
étre trés utile dans le cas de connexions a tres lent débit. Pour en savoir plus, reportez-
vous a la rubrique “ Gestion du courrier et du serveur POP ”.

Style d’authentification [Mot de passe]

Indique la technologie d’authentification employée par le compte POP pour cette
personnalité : Mots de passe, Kerberos, APOP ou RPA. Si vous n’étes pas certain de
votre choix, consultez 'administrateur de votre messagerie.

Lorsque Configuration = IMAP:

Préfixe de localisation de la boite IMAP

Indique le préfixe de 'emplacement de votre boite aux lettres qu'’utilisera IMAP pour
localiser votre boite aux lettres sur le serveur de courrier entrant. Exemple de préfixe :
/usr/mail. Si vous n’étes pas certain de votre choix, consultez 'administrateur de
votre messagerie.

Options de téléchargement :

Ces deux réglages vous permettent de contréler la méthode de téléchargement du
courrier entrant depuis le serveur IMAP.

En-téte minimum uniquement [oui]

Si cette option est active, seule une partie limitée de I'en-téte de chaque message
entrant est téléchargée. Si ce réglage n’est pas actif, la totalité de I'en-téte de chaque
message entrant est téléchargée.

Ignorer les pieces jointes supérieures a ? K [non, blanc]

Si cette option est active et si un nombre est entré dans la boite de modification, alors
toutes les piéces jointes dont la taille est supérieure a la taille indiquée nepasront
téléchargées avec le message. Si ce réglage estaatfles piéces jointes sont
téléchargées, sans considération de leur taille.
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Style d’authentification [Mot de passe]

Spécifie la technologie IMAP d’authentification & employer pour cette personnalité :
mot de passe, Kerberos ou Cram-MD5. Si vous n’étes pas certain de votre choix,
consultez 'administrateur de votre messagerie.

Emploi du carnet d’adresses et de la liste des
destinataires

Emploi du carnet d’adresses

Le carnet d’adresses vous permet de conserver des informations sur des personnes ou
des groupes avec qui vous correspondez. Chaque entrée du carnet d’adresses com-
prend le pseudonyme d’une personne ou d’un groupe, son adresse électronique com-
plete, son Nom réel, toute autre information et des remarques le concernant. Le carnet
d’adresses permet également d’inclure un pseudonyme dans la liste des destinataires,
et d’envoyer un nouveau message.

Pour ouvrir un carnet d’adresses, sélectionnez Carnet d’addessele men@utils

ou appuyez suetrl+L . Ou, si le carnet d’adresses est une fenétre inactive dans un
groupe de fenétres a onglets, cliquez sur I'onglet correspondant. (Pour de plus amples
renseignements sur les fenétres a onglets, reportez-vous a la section “ Etat des fené-
tres et fenétres a onglets ”.)
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Carnet d’adresses avec exemples
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Toutes les entrées du carnet d’adresses sont conservees dans des fichiers. L'exemple
ci-dessus decrit les fichiers Affaires, Famille et Amis (le fichier par défaut est Pseudo-
nymes Eudora). Vous pouvez montrer ou cacher les entrées d’un fichier en double
cliqguant sur celui-ci. L'icbne montre un livre ouvert ou fermé, en fonction de I'ouver-
ture ou de la fermeture du fichier.

L'option Afficher par vous permet d’afficher vos entrées par champ (excepté par le
champNotes) Par exemple, pour afficher les entrées par pseudonyme, sélectionnez
Afficher par puis Pseudonyme Lorsqu’une entrée ne comprend pas de données
dans le champ sélectionné, elle figure entre < >.

Il est possible également de taper une suite de lettres dans la liste d’entrées et I'entrée
correspondante sera sélectionnée si vous tapez suffisamment de caracteres spécifiques
permettant de l'identifier.

Pour vous déplacer dans la liste d’entrées, utilisez les fleches de direction. Pour
modifier les dimensions de la liste, étirez le bord de la fenétre.

Pour fermer et ouvrir le c6té droit du carnet d’adresses, utilisez les boutons Fermer
(<) et ouvrir (>).

Pour déplacer la sélection entre les fenétres de droite et de gauche du carnet d’adres-
ses, appuyez sur la touchke.

Pour vous déplacer rapidement entre les fenétres a onglets du carnet d’adresses,
utilisez lesCtrl+Tab , Ctrl+PgUp, Ctrl+PgDn, Ctrl+Home et Ctrl+End .

Création d’une nouvelle entrée

Pour créer un nouveau fichier d’entrées de carnet d’adresses, cliqieisaau
Une boite de dialogue vous invitant a lui donner un nom s’affiche.
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Création d’une nouvelle entrée

Entrez un nom, sélectionn@eansformer en carnet d’adresseset cliquez subk .
Le fichier s’affiche dans la liste et vous pouvez lui ajouter des entrées.
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Pour créer une nouvelle entrée a inclure dans un fichier existant, cliqgidausur

veau Une boite de dialogue vous invitant a lui donner un nom s’affiche. Entrez le
pseudonyme correspondant a I'entrée. Un pseudonyme (également alias ou pseudo-
nyme) est un nom de remplacement plus court et plus facile & mémoriser que
'adresse électronique de I'entrée. Les pseudonymes peuvent étre utilisés a la place
des adresses compléetes du courrier électronique dans les dhabwst Bee des

messages sortants. Par exemple, “buddies” peut étre un pseudonyme qui représente
une liste de cinq adresses électroniques trées compliquées destinés a cing de vos amis.
Vous pourrez donc envoyer un message directement adressé a “buddies” au lieu de
taper ces cing adresses compliquées dans la liste des destinataires.

Spécifiez dans quel fichier I'entrée doit étre enregistrée (si vous disposez de plusieurs
fichiers) et sélectionneXjouter a la liste des destinatairesi vous souhaitez que le
pseudonyme figure dans votre liste des destinataires. Il n'est pas possible de créer un
fichier dans un fichier ; vous ne pouvez donc pas utiliser I'oftiansformer en

carnet d’adressesCliquez suOK pour créer I'entrée. Ensuite, entrez les informa-

tions sur I'entrée.

Dans le champdresse(s) entrez I'adresse électronique compléete de la personne a
associer au pseudonyme, en séparant les adresses par des virgules ou des retours
chariot (c’est le seul endroit ou il est possible d'utiliser des retours chariot pour
séparer des adresses). Il est possible d’utiliser un pseudonyme dans ce champ. Assu-
rez-vous que le pseudonyme utilisé est défini dans son entrée. Il est possible d’utiliser
a la fois des pseudonymes et des adresses completes.

Dans la zon&lom de I'onglet Infos, entrez le nom réel de la personne ou du groupe.
S'’il ne figure qu’une seule adresse dans I'entrée, le nom réel et 'adresse sont inclus
dans le champ du destinataire. Si plusieurs adresses figurent dans 'entrée, seul le
nom réel apparait dans le chafpu destinataire a qui la liste compléete des destina-
taires n’est pas communiquée. Si le champ Nom n’est pas renseigné, les destinataires
voient la liste compléte.

Dans les zones des ongletf. etNotes (Teléphone Télécopie Adressepostaleet
Notes), entrez les informations concernant la personne ou le groupe et des Notes
personnelles. Ces informations ne figurent pas sur les messages sortants.

Nous vous recommandons de ne pas dépasser les 2 500 entrées par fichier. Si vous
avez un trop grand nombre d’enregistrements, vous devrez peut-étre envisager I'utili-
sation d’'un serveur Ph (vous trouverez des informations complémentaires dans la
section “Sources” du Manuel de Référence d’Eudora).

Pour enregistrer vos modifications dans le carnet d’adresses, sélecknmagistrer
dans le menkichier.

Modification, déplacement, copie et suppression d’une entrée

Pour modifier le pseudonyme d’une entrée, reportez-vous a “ Changer un pseudo-
nyme ”.

Pour modifier une entrée du carnet d’adresses, c’est-a-dire modifier le nom de I'en-
trée, le pseudonyme correspondant ou les informations contenues dans les onglets
Adresse(s), Notes et Infos, sélectionnez-la dans la liste et modifier ses champs.
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Pour déplacer ou copier une entrée dans un fichier, cliquez dessus avec le bouton droit
de la souris et sélectionnEnvoyer versou Copier dans La boite de dialogue

Sélection d’'un fichier de pseudonyme’affiche, vous permettant de sélectionner le
fichier vers lequel vous souhaitez envoyer I'entrée.

Il est possible de déplacer une entrée (ou plusieurs entrées) vers un autre fichier en la
faisant glisser et de la copier en maintenant les toldhgsu Ctrl enfoncée et en la
faisant glisser.

Pour supprimer une entrée ou un fichier de carnet d’adresses, sélectionnez-le dans la
liste et cliquez sur le boutd@uppr ou sur la touch8uppr. Vous ne pouvez pas
supprimer le fichier Pseudonymes d’Eudora.

Pour enregistrer les modifications, sélectionBaegistrer dans le menéichier.
(Astuce: Ajoutez un bouton, correspondant a la commdidegistrer du menu

Fichier, a votre barre d’outils principale pour enregistrer les modifications du Carnet
d’adresses.)

Changer un pseudonyme

Pour modifier le pseudonyme correspondant & une entrée du carnet d’adresses, assu-
rez-vous préalablement que le chaffficher par est en positioPseudonymest

gue I'entrée est affichée dans la liste. Ensuite, cliquez sur le pseudonyme de I'entrée,
marquez une pause et cliquez de nouveau. Vous pouvez maintenant éditer le pseudo-
nyme dans la boite prévue a cet effet.

Sinon, cliquez une fois sur le pseudonyme pour le mettre en surbrillance, et appuyez
surF2 pour le modifier. Il existe une autre méthode qui consiste a cliquer sur la
sélection avec le bouton droit de la souris puis, dans le menu contextuel, sélectionnez
Renommeret modifiez le pseudonyme.

Ajout de pseudonymes a la liste des destinataires

Pour ajouter un pseudonyme a la liste des destinataires, sélectionnez I'entrée du
carnet d'adresses adéquate dans la liste et sélectidjmeer a la liste des destina-

taires dans le menu déroulant. Le pseudonyme de I'entrée sélectionnée est ajouté a la
liste des destinataires, et I'entrée est en gras dans la liste du carnet d’adresses.

Pour supprimer un pseudonyme de la liste des destinataires, cliquez, avec le bouton
droit de la souris, sur I'adresse concernée du carnet d’adresses, et séle&igrnez
primer de la liste des destinataires dans le menlue pseudonyme de I'entrée
sélectionnée est retiré de la liste des destinataires, et I'entrée est en gras dans la liste
du carnet d’adresses.

Si vous modifiez un pseudonyme ou supprimez une entrée, la liste des destinataires
est mise a jour. Pour en savoir plus sur la liste des destinataires, reportez-vous a la
rubrique “ Emploi de la liste des destinataires ”.
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Adressage a partir du carnet d’adresses

Il est possible d’ouvrir un message et d'y inclure des adresses a partir du carnet
d’adresses en utilisant les bout@xsCc etBcc.

Pour créer un nouveau message a partir du carnet d’adresses, sélectionnez I'entrée a
laquelle vous souhaitez adresser le message (Maintenez la Magkafoncée pour
sélectionner plusieurs entrées dans 'ordre ou la toGtthepour les sélectionner

dans l'ordre ou dans le désordre). CliquezAsUEc ouBcc. Une nouvelle fenétre de
composition s’affiche. Le(s) pseudonyme(s) sélectionné(s) s’affiche(nt) dans le champ
correspondant.

Pour envoyer le message en développant totalement I'adresse se rapportant a I'entrée,
plutdt que son pseudonyme (les adresses sont listées dans le champ Adresse(s) de
I'entrée), activez I'optiorDévelopper le pseudonyme

Lorsque la fenétre de composition est ouverte, il est possible d’utiliser les bAytons
Cc etBcc pour ajouter des pseudonymes supplémentaires aux champs correspon-
dants, en tenant compte des restrictions suivantes.

Lorsque le carnet d’adresses est ancré ou flottant (soit seul, soit dans un groupe de
fenétres a onglets), les boutdhsCc etBcc s’appliquent a la fenétre de composition

du premier plan, le cas échéant. Si le carnet d’adresses est une fenétre normale (soit
seule, soit dans un groupe de fenétres a onglets), les bdyténstBcc s’appli-

quent a la fenétre de composition, le cas échéant, située immédiatement sous le carnet
d’adresses ou sous la fenétre a onglets le contenant. Pour tout renseignement supplé-
mentaire concernant les fenétres normales, ancrées ou a onglets, reportez-vous a la
section “ Etat des fenétres et fenétres a onglets .

Commande Ajouter une entrée au Carnet d’adresses

La commande Ajouter une entrée au Carnet d’adresses permet de créer une nouvelle
entrée dans le carnet d’adresses et facilite tout particulierement la création d’entrées
de groupe.

Dans le carnet d’adresses, mettez plusieurs entrées en surbrillance (maintenez la
toucheMaj enfoncée pour sélectionner plusieurs entrées dans I'ordre ou la touche

Ctrl pour les sélectionner dans I'ordre ou dans le désordre) puis sélectgoniez

une entrée au Carnet d’adressedans le men@$pécial La boite de dialogue Nou-

velle entrée s’affiche et vous invite a indiquer le pseudonyme de la nouvelle entrée. La
zoneAdresse(s)de la nouvelle entrée contiendra le pseudonyme des entrées sélec-
tionnées et non pas leur véritable adresse.
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Emploi de la commande Ajouter une entrée au Carnet d’adresses

Dans une boite aux lettres, mettez le(s) message(s) de votre choix en surbrillance et
sélectionne?jouter une entrée au Carnet d’adressesdlans le men&pécial La

boite de dialogue Nouvelle entrée s’affiche et vous invite a indiquer le pseudonyme de
la nouvelle entrée. Suivez les instructions de création d’une nouvelle entrée. Si le
message courant est un message sortant, la nouvelle entrée comprendra toutes les
adresses contenues dans les chalm@x etBcc. Sile message courant est un mes-

sage entrant, la nouvelle entrée comprendra I'adresse du @®m§i plusieurs

messages sont actifs (c’est-a-dire si vous avez sélectionné plusieurs résumeés de mes-
sage dans la fenétre de boite aux lettres), les adresses sont extraites de chaque mes-
sage et sont regroupées dans la nouvelle entrée.

Dans une fenétre d’'un message, sélectiodjazter une entrée au Carnet d’adres-
ses..dans le men&pécial La boite de dialogue Ajouter une entrée au Carnet
d’adresses s’affiche et vous demande d’indiquer le pseudonyme pour la nouvelle
entrée. Suivez les instructions relatives a la création des nouvelles entrées. Si le mes-
sage ouvert est de type sortant, la nouvelle entrée va inclure la totalité des adresses
des champAé, Cc etBcc. Si le message est de type entrant, la nouvelle entrée com-
prend le contenu du chamije. Si plusieurs messages sont ouverts, les adresses sont
extraites du message actif (celui qui est au premier plan). Voir aussi la note relative a
'option Y compris vous-méme

Dans la fenétre Répertoire des Services, terminez une requéte, choisissez les résultats
a inclure dans I'entrée, et sélection#gauter une entrée au Carnet d’adresses...

dans le men$pécial La boite de dialogue Nouvelle entrée s’affiche et vous permet
d’indiquer un pseudonyme. Le nom véritable et 'adresse électronique sont compris
dans la nouvelle entrée. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Convertir le
résultat de la recherche en entrée du carnet d’adresses ”.
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La commande “ Terminer une entrée du carnet d’adresses ”

La commande Terminer une entrée du carnet d’adresses vous permet de n’entrer
gu’une partie du pseudonyme dans les chain@c ouBcc d’un message. En sélec-
tionnantTerminer une entrée du carnet d’adressedans le mené&dition, le pseu-

donyme sera automatiquement complété. Entrez des caracteres spécifiques au pseudo-
nyme ou Eudora ne saura pas lequel utiliser. Par exemple, si les deux pseudonymes
joan et john figurent dans le carnet d’adresses, vous devrez entrer «joa» ou «joh» pour
gu’Eudora puisse les compléter.

Pour insérer l'adresse reelle de I'entrée au lieu du pseudonyme, maintenez la touche
Maj enfoncée et sélectionn&rminer une entrée du carnet d’adressedans le
menuEdition. Pour que cette option devienne option par défaut, activez I'option
Développer automatiquementes pseudonymeavecla fonctionOptions Divers.

Emploi du carnet d’adresses central sur un serveur

Vous pouvez définir les fichiers du carnet d’adresses central sur un serveur et
configurer les clients Eudora pour qu'ils se réferent au fichier central.

Avant tout, assurez-vous que les fichiers sont de type texte normal, gu’ils ont une
extension de typéxt, et qu’ils sont formatés ainsi : un pseudonyme sur chaque ligne,
ainsi que l'adresse réelle, séparés par des virgules ; une ligne pour les notes et les
informations, le texte de notes suivant les données d’informations. Par exemple :

alias Wow joe@wow.com,lisa@wow.com,chris@wow.com
note Wow <Fax : 02 41 41 41 41><tél : 02 41 41 41 40><adresse :1 Rue Barbe>
<nom :Wow Inc.>Mon entreprise favorite

Pour chaque application client, ajoutez une erfséeNicknameDirs dans la

section [Settings] du fichideudora.ini. Cette entrée doit étre suivie de la liste des
répertoires contenant les fichiers du carnet d’adresses, séparés par des points virgules
(;) Tous les fitiiers de carnets d’adresses compris dans ce répertoire sont ajoutés.
Pour voir les nouvelles entrées, les utilisateurs doivent quitter et relancer Eudora.

Utilisation de pseudonymes qui n’ont pas été créés dans Eudora

Pour utiliser un fichier de pseudonymes qui n’a pas été créé dans Eudora, mettez le
fichier dans le répertoire Pseudonymes (du répertoire Eudora) et assurez-vous que le
format utilisé est comme le montre la section “ Emploi du carnet d’adresses central
sur un serveur ”. Pour voir les nouvelles entrées du carnet d’adresses, vous devrez
quitter et relancer Eudora.

Emploi de la liste des destinataires

La liste des destinataires répertorie vos destinataires les plus fréquents.

Pour ajouter un pseudonyme a la liste des destinataires, ouvrez le carnet d’adresses,
sélectionnez I'entrée désirée dans la liste en cliquant une fois sur I'élément, cliquez a
droite sur I'objet et sélectionnez la commadRAgieuter a la liste des destinataires

dans le menu contextuel. Le pseudonyme de I'entrée est ajouté a la liste et I'entrée est
en gras dans la liste du carnet d’adresses.
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Pour ajouter une adresse électronique a la liste des destinataires, sélectionnez le texte
constituant 'adresse compléte. Puis choisi#geater aux destinatairesdans le
menuSpécial

Pour supprimer une entrée de la liste, ouvrez le carnet d’adresses, sélectionnez I'en-
trée désirée dans la liste de gauche en cliquant une fois, cliquez a droite sur I'élément
et sélectionnez la comman8epprimer De : Liste des destinataires dans le menu
contextuel Le pseudonyme est retiré de la liste des destinataires et I'entrée et I'entrée
est en gras dans le carnet d’adresses. Ou sélectionnez I'élément a supprimer du sous-
menuSupprimer un destinataire du menuSpécial

Pour ouvrir un nouveau message adressé a I'un des destinataires figurant dans la liste
des destinataires, sélectionmMézuveau message, &cheminer versou Rediriger
vers dans le meniessageet sélectionnez le pseudonyme dans la liste qui s’affiche.

Pour insérer un pseudonyme dans un message déja ouvert, déplacez le curseur la ou
vous souhaitez insérer le pseudonyme et sélectidneéwer le destinatairedans le
menuEdition.

Pour insérer 'adresse réelle au lieu du pseudonyme, maintenez laMajcérfon-
cée et sélectionndmsérer le destinatairedans le men&dition. Pour que cette
option devienne option par défaut, acti@velopper les pseudonymes automati-
guementdansOptions Divers.

Plusieurs pseudonymes de la liste des destinataires peuvent étre ajoutés aux champs
A, Cc etBccd'un message. Si vous utilisez la commalmdérer le destinataire
des virgules seront ajoutées si nécessaire.
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Le Répertoire des Services

Ouverture du Répertoire des

Services

Eudora vous permet de rechercher des individus sur Internet, soit au sein de votre
société, soit dans votre carnet d’adresses Eudora (si vous en avez défini un) grace aux
quatre protocoles du Répertoire des ServiebsFinger, LDAP et leCarnet

d’adresses Eudora

Pour utiliser les services de renseignements, sélecti®@pxtoire des Services

dans le men@uitils. Ou, si la fenétre du Répertoire des Services est active dans un
groupe de groupe de fenétres a onglets, cliquez sur I'onglet. (Pour de plus amples
renseignements sur les fenétres a onglets, reportez-vous a la section “ Etat des fené-
tres et fenétres a onglets ”.)
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Fenétre du Répertoire des Services montrant une requéte simple

Les protocoles du Répertoire des Services disponibles pour vos recherches sont listés
dans la sectioRrotocolesde la fenétre. Pour en savoir plus, reportez-vous a la rubri-
que “ Protocoles du Répertoire des Services ".

Les bases de données disponibles pour rechercher des individus sont listées dans la
section de8ases de donnée®our en savoir plus, reportez-vous a la rubrique “ Ba-
ses de données Répertoire des Services ”, “ Création d’une nouvelle base de don-
nées ”, “ Modification d’'une base de données existante ”, et “ Suppression d’une base
de données ".
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Pour redimensionner les c6tés droit et gauche I'un par rapport & I'autre, glissez le
séparateur vertical vers la droite ou la gauche.

Affichage du Répertoire des Services au premier plan

Pour maintenir la fenétre Répertoire des Services au premier plan pour pouvoir conti-
nuer a 'employer facilement, activez I'optibaisser au premier plan Eudora
mémorise I'état de cette option lorsque vous quittez et relancez le programme.

Rechercher un correspondant (exécuter une requéte)

Pour rechercher un individu sur Internet, soit au sein de votre société, soit dans votre
carnet d'adresses Eudora, ouvrez la fenétre Répertoire des Services et suivez ces
étapes :

1. Dans la liste deBases de donnéesélectionnez celle a partir de laquelle vous
souhaitez effectuer votre recherche.

Pour sélectionner une base de données, cochez la case située a gauche de la base

de données. Vous pouvez sélectionner plusieurs bases de données et employer
divers protocoles. Vous devez sélectionner au moins une des bases de données de
la liste pour qu’Eudora accomplisse la requéte.

2. Dans le chamRequéte tapez la chaine de texte que vous souhaitez rechercher.

Si une ou plusieurs des bases de données sélectionnées emploient un protocole
autre que Ph, I'entrée de ce champ sera toujours considérée comme un nom. Si
vous n‘avez choisi que des serveurs Ph, vous pouvez entrer toute commande
interprétable par Ph.

3. Apres avoir tapé le texte, lancez la requéte en appuyabhsgée ou en cliqguant
sur le boutorbémarrer.

La requéte commence, et le bouton Démarrer se transforBte@n
4. Pour arréter la requéte avant sa fin, cliquez sur le b&itm

Lorsque le questionnaire est complet ou si vous cliquez sur Stop pour I'annuler, le
bouton Stop se transforme en Démarrer.

Vous trouverez des instructions de lecture des résultats de la requéte dans la section
suivante.

Lecture des résultats de votre requéte

Les résultats de votre requéte s’affichent dans la moitié gauche de la fenétre Réper-
toire des Services, dansliste des résultat@artie haute) et dans le panneau des
deétails(partie basse). Vous pouvez redimensionner les deux vues I'une par rapport a
l'autre grace au séparateur : glissez-le vers le haut ou vers le bas.
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La liste des résultats est composée de résumés d’'une ligne, représentant les éléments
trouvés par votre requéte. lls sont présentés dans quatre coldlomsCourrier ,
Téléphone etBase de donnéesNom indique le nom de l'utilisateur (ou autre),

Courrier, son adresse électronique, Téléphone son numéro de téléphone et Base de
donnée désigne la base dans laquelle il a été trouve.

Cliquez sur I'en-téte d’une colonne pour trier les résultats par ordre alphabétique (ou
numerique) pour cette colonne. Pour opérer un tri dans I'ordre inverse, cliquez en
maintenant la touchidaj enfoncée.

Pour redimensionner une colonne, glissez le diviseur situé a sa droite vers la droite ou
la gauche. Notez que la taille des colonnes change de facon dynamique pendant une
requéte pour s’adapter a la taille des données.

Le champEtat affiche I'état de votre requéte (ex : Prét, Connexion, Collecte des
données, etc.) et le nombre d’éléments trouves tel qu'il apparait dans la liste des
résumeés. Ce nombre est mis a jour dynamiquement jusqu’a ce que la requéte soit
compléte ou stoppée.

Si la liste des résultats ne tient pas dans I'espace d’affichage, une barre de défilement
apparait ; elle vous permet de vous déplacer dans le reste de la liste.

Pour visualiser les détails d’'un résultat, sélectionnez-le dans la liste en cliquant une
fois. La totalité des données s’affiche dans le panneau des détails. Si rien n’est sélec-
tionné dans la liste, ce panneau est vierge. Si vous sélectionnez plusieurs résumeés
dans la liste des résultats, le panneau affiche les détails de chaque élément, séparés
par des diviseurs.

Pour sélectionner plusieurs éléments dans la liste des résultats, enfoncez la touche
Maj et cliquez sur une plage de nomsGiud et cliquez sur des noms disséminés
dans la liste.

Si les informations ne tiennent pas dans le panneau de détails, une barre de défilement
apparait.

Envoi d’'un message depuis la fenétre du Répertoire des Services

\Vous pouvez créer et adresser un message a partir des résultats des recherches dans le
Répertoire des Services.

Pour créer un nouveau message, assurez-vous qu’aucun autre message sortant n’est
ouvert, lancez la commande Ph ou Finger et mettez le curseur sur I'adresse de votre
choix (sinon, toutes les adresses trouvées seront utilisées). Cliquez ensuite sur les
boutonsA, Cc etBcc. Un nouveau message est créé. Les résultats de la requéte sont
insérés dans les champs d’adresse.

Pour ajouter une adresse a un message existant, assurez-vous que celui-ci est actif,
ouvrez la fenétre de renseignements, lancez la commande Ph ou Finger et mettez le
curseur sur I'adresse de votre choix. Cliquez ensuite sur les béytGastBcc.

L'adresse du résultat de la requéte est ajoutée au champ correspondant du message
courant.
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Convertir le résultat de la recherche en entrée du carnet d’adresses

Vous pouvez créer un pseudonyme a partir du résultat de vos recherches dans la
fenétre Répertoire des Services, et ajouter I'entrée au carnet d’adresses.

Pour créer un pseudonyme, ouvrez la fenétre Répertoire des Services, exécutez une
requéte, et sélectionnez un ou plusieurs résumeés de la liste des résultats. Sélectionnez
maintenan®\jouter une entrée au Carnet d’adresses.dans le menu Spécial. La

boite de dialogue Ajouter une entrée au Carnet d’adresses s’affiche et vous pouvez
créer un pseudonyme. Le nom réel et 'adresse électronique de chaque résultat sélec-
tionné sont inclus dans la nouvelle entrée.

Impression de vos résultats

Il est possible d'imprimer les résultats de votre requéte, qui s’affichent dans le pan-
neau des détails.

Tout d’abord, effectuez votre requéte, puis sélectionnez un ou plusieurs résumeés dans
la liste. Le panneau d’affichage des détails montre les détails correspondant a chaque
élément sélectionne, sépares par des diviseurs.

Pour afficher un apercu avant I'impression de vos données, sélectiperen
avant impressiondans le menkichier. La boite de dialogue appropriée s’affiche,
indiquant les détails et la fagon dont ils seront imprimeés.

Pour imprimer les détails de votre requéte, sélectiohmpamer... dans le menu
Fichier.

Considérations sur I'état des fenétres

Le déroulement de certaines fonctions d’Eudora, qu’elles soient internes ou externes a
la fenétre Répertoire des Services dépend de I'état de la fenétre. Pour tout renseigne-
ment sur I'état des fenétres, reportez-vous a la section “ Etat des fenétres et fenétres a
onglets ”.

Ce qui suit est vrai lorsque la fenétre Répertoire des Services est ancrée ou flottante
(qu’elle soit seule ou intégrée dans un groupe de fenétres a onglets) :

» Le réglagd.aisser au premier plande la fenétre est ignoré.

» Les bouton®\ :, Cc, etBcc de la fenétre s’appliquent a la fenétre éventuellement
présente au premier plan.

» La commandé&pécial/Ajouter une entrée au Carnet d’adresses.ainsi que les
commande#percu avant impressionetimprimer... du menu Fichier, ne s’appli-
guent a la fenétre Répertoire des Services que si le curseur est positionné dans cette
fenétre.

Ce qui suit est vrai lorsque la fenétre Répertoire des Services est en mode normal
(qu’elle soit seule ou intégrée dans un groupe de fenétres a onglets) :

* Leréglagd.aisser au premier plande la fenétre est actif.
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* Les boutond®A :, Cc, etBccde la fenétre s’appliquent a la fenétre de composition,
le cas échéant, située immeédiatement sous la fenétre Répertoire des Services ou
sous la fenétre a onglets la contenant.

» La commandé&pécial/Ajouter une entrée au Carnet d’adresses.ainsi que les
commande#&percu avant impressionetimprimer... du menu Fichier, ne s’appli-
guent a la fenétre Répertoire des Services que si la fenétre normale du premier plan
est active, et si la fenétre a onglets Répertoire des Services est active.

Protocoles du Répertoire des Services

La sectionProtocolesde la fenétre Répertoire des Services affiche les protocoles
disponibles pour la création et la modification de bases de données afin de permettre
la recherche d’individus via ces services.

Par défaut, Eudora installe quatre protocoleb, Finger, LDAP et leCarnet
d’adresses Eudora

Cliquez sur I'en-téte d’une colonne pour trier les résultats par ordre alphabétique (ou
numeérique) pour cette colonne. Pour opérer un tri dans I'ordre inverse, cliquez en
maintenant la touchaj enfoncée.

Pour redimensionner une colonne, glissez le diviseur situé a sa droite vers la droite ou
la gauche.

L'emploi du boutorNouvelle base de donnéesest décrit dans la section “ Création
d’une nouvelle base de données ”.

Bases de données Répertoire des Services

La sectionBases de donnéeade la fenétre Répertoire des Services liste les bases de
données qui vous sont proposées pour la recherche d’individus sur Internet, dans votre
société, ou dans votre carnet d’adresses (si vous en avez un).

Par défaut, les serveurs suivants sont déja configurés dans Eudora :
 |dap.bigfoot.com

* |dap.switchboard.com

» |dap.whowhere.com

 |dap.infospace.com

* |dapbiz.infospace.com

» |dap.fourll.com

» Pseudonymes Eudora [ou le nom de votre fichier pseudonymes. Ce dernier élément
n'apparait qui si vous avez défini le carnet d’adresses d’Eudora]

Vous pouvez modifier ou supprimer ces bases de données et en créer de nouvelles.
Pour en savoir plus, reportez-vous aux rubriques ci-dessous.
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Les bases de données de cette liste servent a accomplir des requétes, c’est a dire des
recherches. Pour lancer une requéte, vous devez d’abord sélectionner une ou plusieurs
bases de données dans la liste. Pour opérer cette sélection, cochez la case située a
gauche de son nom. Si aucune base n’est sélectionnée, vous ne pouvez pas accomplir
de recherche.

Vous pouvez sélectionner plusieurs bases de données et panacher les protocoles pour
effectuer une recherche.

Cliquez sur I'en-téte d’une colonne pour trier les résultats par ordre alphabétique (ou
numerique) pour cette colonne. Pour opérer un tri dans I'ordre inverse, cliquez en
maintenant la touchidaj enfoncée.

Pour redimensionner une colonne, glissez le diviseur situé a sa droite vers la droite ou
la gauche.

L'emploi du boutorModifier... est décrit dans la section “ Modification d’'une base de
données existante ”. L'emploi du boutBopprimer est décrit dans la section “ Sup-
pression d’'une base de données ”.

Création d’'une nouvelle base de données

En plus des bases de données par défaut du Répertoire des Services déja configurées
dans Eudora, vous pouvez créer de nouvelles bases de dBhnEeger, etLDAP

pour vos requétes. Les bases de données sont créées a partir de la section Protocoles
de la fenétre, et elles doivent étre créées avec un des trois protocoles listés.

Pour créer une nouvelle base de données, cliquez sur le protocole désiré dans la liste,
puis cliquez sur le boutddouvelle base de données.Ou double-cliquez simple-

ment sur un des protocoles de la liste. La boite de dialogue Nouvelle base de données
s'affiche. Elle est différente en fonction du protocole choisi.

Renseignez les champs de la boite de dialogue et cliquez sur OK pour enregistrer vos
entrées et fermer la boite de dialogue ou cliqueAgpliquer pour enregistrer vos

entrées sans quitter la boite de dialogue. La nouvelle base de données est ajoutée a la
liste et se voit attribuer une case a cocher afin qu’il soit possible de la sélectionner
pour une requéte. Si vous choisisdepliquer, la boite de dialogue reste ouverte et

vous pouvez effectuer des modifications supplémentaires.

Dans le cas d’'une base de données deRypeDans le panneau Général, entrez le

Nom de serveur le Nom de I'h6te et lePort. Dans le panneau Attributs, cliquez sur
Ajouter... pour ajouter un attribut a la liste. Les attributs déterminent ce qui s’affiche
dans les colonnes ou les listes de résultats, ils doivent étre liés & un nom d’attribut
valide, correspondant a I'un des en-tétes de colonne de la liste des résultats. Pour
modifier un attribut, cliquez sur l'attribut de la liste, puis sur le boEiiter, puis

modifiez le nom de I'attribut. Pour supprimer un attribut, cliquez sur celui-ci, puis sur
le boutonSupprimer. Lorsque vous avez terminé vos entrées dans la boite de dialo-
gue Nouvelle base de données, cliquez sur OK pour créer une nouvelle base de don-
nées Ph. La base et sa case a cocher sont ajoutées a la liste.

Dans le cas d’'une base de données deRyqpeer : Entrez leNom de serveur le
Nom de I'héte, et lePort dans le panneau général, puis, cliquez sur OK pour créer
une nouvelle base de données Finger.
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Dans le cas d’'une base de données deltipgd® : dans le panneau Réseau, entrez le
Nom de serveur le Nom de I'héte et lePort. Si vous activez I'optiolCe serveur

requiert une connexion entrez umom de compteet unMot de passe Dans le

panneau Attribut, ajoutez, modifiez ou supprimez les attributs avec les boutons. Les
attributs déterminent I'affichage du résultat de vos requétes dans la liste. Liez les
attributs aux noms des en-tétes de colonnes de la liste des résultats. Dans le panneau
des options de recherche, indiqueD&passementle Nombre maximum de con-
cordances(ou activez I'optiorPas de limitepour indiquer une liste infinie), et la

Base de rechercheDans le panneau Journal, indiquez si vous souhaitez générer des
fichiers journaux et, si c’est le cas, leur mode de stockage : précisez si vous souhaitez
activer les journaux pour lésteractions de protocoleet/ou leChargement/Enre-
gistrement des données de Configurationentrez umom de fichier journal ou
sélectionnez un nom existant avec le bouton Parcoudctivez I'optionRemplacer

le journal existant si vous souhaitez que le nouveau journal remplace I'ancien.
Lorsque toutes vos informations sont entrées dans la boite de dialogue Nouvelle base
de données, cliqguez sOK. Votre nouvelle base de données LDAP est créée ainsi que
sa case a cocher.

Modification d’'une base de données existante

Vous pouvez modifier les bases de données Ph, Finger, ou LDAP de votre liste.

Pour modifier une base de données existante, cliquez sur le nom ou l'icbne de la base
de données dans la liste pour la sélectionner, puis cliquez sur le badiier... Ou
double-cliquez simplement sur I'une des bases de données de la liste. La boite de
dialogue de modification s’affiche. Certains champs sont déja renseignés en fonction
des informations de la base sélectionnée.

Effectuez vos modifications dans la boite de dialogue, et cliquez sur OK pour enregis-
trer les modifications et fermer la boite de dialogue ou clique&mpliquer pour
enregistrer vos entrées sans quitter la boite de dialogue. La boite de dialogue reste
ouverte et vous pouvez effectuer des modifications supplémentaires, les enregistrer ou
les annuler.

L'aspect de la boite de dialogue Modifier une base de données différe en fonction du
protocole sélectionné. Pour tout renseignement supplémentaire concernant les champs
des différentes boites de dialogue, reportez-vous a la section “ Création d’'une nou-
velle base de données .

Suppression d'une base de données

Pour supprimer une base de données, cliquez sur son nom ou son icbne dans la liste
Base de donnéepour mettre I'élément en surbrillance, puis cliquez sur le bouton
Supprimer Une confirmation de la suppression vous est demandée. Cliqu@nisur

est le fichier est supprimé de la liste. CliquezMoin et la suppression est annulée, et

la base de données reste disponible.

Vous pouvez supprimer plusieurs bases de données en une seule fois : maintenez la
touche Maj enfoncée et sélectionnez plusieurs éléments consécutifs dans la liste ou
bien maintenez la touche Ctrl enfoncée et sélectionnez des éléments non contigus.
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