Comment utiliser le « Carnet d’Adresses »
a I’aide du Courriel Web
(Mode Avancé)

Etape 1

e Pour accéder a la fonction de carnet d’adresses dans le Courriel Web,
cliquez simplement sur le bouton Adresses dans la barre de menu

supérieure.
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Etape 2

e |afenétre du carnet d’adresses s’affiche a I'écran. Vous avez le choix
de plusieurs options : Nouveau Carnet d’adresses (créer un carnet),
Effacer carnet d’adresses (supprimer un carnet) ou Importer un
carnet d’adresses (importer un carnet) de courriel comme Outlook
Express. Vous pouvez aussi utiliser le carnet d’adresses par défaut de
Webmail et entrer vos contacts a I'aide du bouton Ajouter une
nouvelle adresse.
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Créer un Nouveau Carnet d’Adresses dans le Courriel Web
Etape 1

e Pour créer un nouveau carnet d’adresses, cliquez sur le bouton
Nouveau carnet d’adresses. Entrez le nom de votre nouveau carnet
dans la fenétre qui apparait; ensuite cliquez sur Terminer.
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|MDnCarnetF’ersunneI| | Terminer

Etape 2

e Le Courriel Web crée automatiquement le carnet d’adresses. Pour cet
exemple, nous I'avons appelé MonCarnetPersonnel. Afin d’ajouter vos
contacts, cliquez simplement sur le bouton Ajouter une nouvelle
adresse.
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Etape 3

e Entrez les renseignements de chaque contact et cliquez sur le bouton
Ajouter chaque fois que vous avez terminé. Cliquez sur Fermer
lorsque vous avez fini d’entrer tous vos contacts.
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Etape 4

e \Votre carnet d’adresses contient la liste de tous les contacts que vous
avez entrés. Cliquez sur le Surnom (pseudonyme) pour y afficher les
renseignements du contact; vous pouvez ainsi consulter ou modifier
les détails de ce contact. Si vous souhaitez supprimer le contact,
cliquez simplement sur le bouton effacer a droite de la fiche.
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Supprimer un carnet d’adresses dans le Courriel Web

Etape 1



e Pour supprimer un carnet d’adresses, sélectionnez-le a partir du menu
déroulant et cliquez sur le bouton Effacer carnet d’adresses.

= Englizh

MW\ T aVall WWala
( UINAI\D I\ N\ COURRIEL WEB

w+ Messages Adresses | Bloc-notes m w Fin de session _

MESSAGES |

wérifier nouveaux messages

Nouveau carnet d'adresses |

Camet d'adresses: | Effacer carnet d'adresses |

Ecrire un nouveau message

TE0EhET U THEoeeRe | Importer un carnet d'adresses |
Dossiers
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SpEEns |Ami ljoblo@cgocable.ca |JoB|o |(819)555-1212 | effacer |
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Etape 2

e Une fenétre de confirmation s’affiche. Cliquez sur OK pour valider la
suppression.
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e Le carnet d’'adresses est supprimé et Webmail revient au carnet
d’adresses par défaut.
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Importer un carnet d’adresses dans le Courriel Web



Etape 1

Pour importer un carnet d’adresses dans Webmail, vous devez d’abord
récupérer le carnet d’adresses de votre courriel de client ( ex. Outlook
Express) et exporter le fichier du carnet d’adresses vers un
emplacement connu (ex. le Bureau). Vous trouverez plus de détails en
bas de I'’écran Importer un carnet d’adresses. N'oubliez pas que
chaque compte de courriel est différent et que certains ne sont pas
compatibles avec le systéeme de Courriel Web Cogéco (Le Courriel
Web Cogéco supporte les carnets d’adresses Outlook, Netscape,
Eudora, Novell, IMail, LDAP et Pine). REMARQUE : Ce guide
Suppose que vous avez déja exporté votre fichier de carnet d’adresses
vers un emplacement connu et qu’il est prét a étre importé dans le
Courriel Web.

Voici I'écran Importer un carnet d’adresses :
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Cutlook® vous devez "Exporter" --> autre carnet d'adresses
--» 'Taxt File (Comma Separeted Values)'.

Eudaora®* le fichier que vous devez importer s'appelle 'Mndbasze.txt' et il devrait se trouver
dans le dossier ol Eudora a été installe,

Metscape*vous devez cliquer sur Communicator, Carnet d'adresses, Fichier, exporter
Changer Sauvegarder dans : vers "Bureau"
Changer le nom de fichier | vers "pab.csw"
Changer "Sauvegarder sous" pour "comma separated” (*.csv)
Cliquez sur Sauvegarder

LDIF* De nombreux logiciels supportent maintenant I'export de leur carnet d'adresses
dansz ce farmat, (%, |dif ou *.1di)
Metscape w7.0 and les versions antérieuraes utilisent ce format lors de 'export du
carnet d'adresses, Sélectionner Window, ensuite Address Book, ensuite Tools et
finalerment Export. Assurez-vous que wous avez bien choisis le format "LDIF",

Fina* Pine utilize des fichiers ASCII zauvegardés dans un répartaire racine de |'utilizateur
appelé " addressbook”

Etape 2



e Cliquez sur le bouton Parcourir en haut de I'écran pour trouver le fichier a
importer. Nous avons appelé notre fichier « address.csv » (format
« valeurs séparées par une virgule »). Cliquez sur Ouvrir pour continuer.
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Etape 3

e Sélectionnez le type de carnet a I'aide des boutons radio.. Dans cet
exemple, nous avons utilisé Outlook Express ; vous devez donc
sélectionner Outlook.

e Sélectionnez le Carnet d’adresses a importer vers. Vous pouvez taper
un nouveau nom de carnet d’adresses ou sélectionner un nom de carnet
d’adresses dans la zone de liste déroulante si vous avez déja un carnet
d’adresses vers lequel vous souhaitez importer. REMARQUE : Si un
pseudonyme existe déja dans le carnet d’adresses, il sera remplacé.

e Cliquez sur Importer pour terminer.
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 pine: carnet d'adresses *
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importer vers: Par défaut
Avertissernent ¢ les surnoms importés qui figurent d&ja dans ce carnet

d'adrezzes zerant écrasés,
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Outlook® vous devez "Exporter” --= autre carnet d'adresses
--> '"Text File (Comma Separeted Walues)',

Eudora* le fichier que wous devez importer s'appelle 'Nndbase.txt' et il devrait se trouver
dans le dossier od Eudora a &te installé,

Metscape*vous dewvez cliquer sur Commrmunicator, Carnet d'adresses, Fichier, exporter
Changer Sauvegarder dans ¢ vers "Bureau"
Changer le nom de fichiar : vers "pab.csu"
Changer "Sauvegarder sous" pour "comnma separated” (*.csv)
Cliquez sur Sauvegarder

LDIF* De nombreusx logiciels supportent maintenant I'export de leur carnet d'adresses
dans ce format, (*.1dif ou *.1di)
Metscape w7.0 and les versions antérieures utilisent ce farmat lors de 'export du
carnet d'adresses, Sélectionner Window, ensuite Address Book, ensuite Tools et
finalement Export, Assurez-vous que vous avez bien choisis le format "LDIF",

Fine* Pine utilize des fichiers ASCII sauvegardés dans un répertoire racine de 'utilizateur
appelé ".addressbook”

Etape 4

e Le carnet d’'adresses est importé dans le Courriel Web. Vous pouvez
maintenant y ajouter d’autres contacts si vous le souhaitez.
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