
Comment utiliser le « Carnet d’Adresses »  
à l’aide du Courriel Web 

(Mode Avancé) 
 

 
Étape 1 
 
• Pour accéder à la fonction de carnet d’adresses dans le Courriel Web, 

cliquez simplement sur le bouton Adresses dans la barre de menu 
supérieure. 

 
 

Étape 2 
• La fenêtre du carnet d’adresses s’affiche à l’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 à l’aide du bouton Ajouter une 
nouvelle adresse. 

 

 



Créer un Nouveau Carnet d’Adresses dans le Courriel Web 
 
Étape 1 
 
• Pour créer un nouveau carnet d’adresses, cliquez sur le bouton 

Nouveau carnet d’adresses. Entrez le nom de votre nouveau carnet 
dans la fenêtre qui apparaît; ensuite cliquez sur Terminer. 

 

 
 
Étape 2 
 
• Le Courriel Web crée automatiquement le carnet d’adresses. Pour cet 

exemple, nous l’avons appelé MonCarnetPersonnel. Afin d’ajouter vos 
contacts, cliquez simplement sur le bouton Ajouter une nouvelle 
adresse. 

 
 
Étape 3 

 
• 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. 

 



 
 

Étape 4 
 
• 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 à droite de la fiche. 

 

 
 

Supprimer un carnet d’adresses dans le Courriel Web 
 
Étape 1 



 
• Pour supprimer un carnet d’adresses, sélectionnez-le à partir du menu 

déroulant et cliquez sur le bouton Effacer carnet d’adresses. 
 

 
 
 

Étape 2 
 
• Une fenêtre de confirmation s’affiche. Cliquez sur OK pour valider la 

suppression. 
 

 
 

• Le carnet d’adresses est supprimé et Webmail revient au carnet 
d’adresses par défaut. 

 
 
 

Importer un carnet d’adresses dans le Courriel Web 



 
Étape 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 l’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 système 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 déjà exporté votre fichier de carnet d’adresses 
vers un emplacement connu et qu’il est prêt à être importé dans le 
Courriel Web.  

• 

• Voici l’écran Importer un carnet d’adresses : 

 
 
 

Étape 2 
 



• Cliquez sur le bouton Parcourir en haut de l’écran pour trouver le fichier à 
importer. Nous avons appelé notre fichier « address.csv » (format 
« valeurs séparées par une virgule »). Cliquez sur Ouvrir pour continuer. 

 

 
 

 
Étape 3 
 

• 

• 

• 

Sélectionnez  le type de carnet à l’aide des boutons radio.. Dans cet 
exemple, nous avons utilisé Outlook Express ; vous devez donc 
sélectionner Outlook. 
Sélectionnez le Carnet d’adresses à 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  déjà un carnet 
d’adresses vers lequel vous souhaitez importer. REMARQUE : Si un 
pseudonyme existe déjà dans le carnet d’adresses, il sera remplacé. 
Cliquez sur Importer pour terminer. 



 
 
 
 

• 

Étape 4 
 
Le carnet d’adresses est importé dans le Courriel Web. Vous pouvez 
maintenant y ajouter d’autres contacts si vous le souhaitez. 

 

 


