
 Se repérer dans l’écran de Foxmail 
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Fenêtre des dossiers 
 

La boîte de réception 
Pour lire ses messages, il faut être sur la boîte de 
réception. Le chiffre bleu entre parenthèses attire 
l’attention sur le fait qu’un message n’a pas été lu dans la 
boîte de réception.  
La boîte d’envoi 
Quand on envoie un message, il est automatiquement 
mis en boîte d’envoi  : si on est connecté, il part aussitôt ; 
sinon  il partira à la prochaine connexion. On peut écrire 
plusieurs messages hors connexion; ils y seront tous 

automatiquement stockés. 
Éléments envoyés 
Dans ce dossier se trouve la trace de tous les courriers 
que vous avez envoyés. 
Brouillons 
On y met un message qu’on n’a pas terminé et qui n’est 
pas encore prêt à être envoyé. 
Éléments supprimés 

Conserve les éléments que vous avez supprimés. Vous 
pouvez alors les supprimer définitivement. 
 
On peut ensuite ajouter des dossiers si on veut archiver. 
 

 

Fenêtre d’affichage des messages 
 
 
Fenêtre de visualisation rapide 
 
 
Fenêtre des contacts 
 
 
Dossiers créés par l’utilisateur  
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Ici s’affichent les messages reçus : avec l’expéditeur, l’objet, la date, la taille. 
La présence du trombone devant le message indique la présence d’une pièce jointe. 
En gris clair et enveloppe ouverte : le message a été lu. 
En gras noir et enveloppe fermée : le message n’a pas encore été lu. 
Un message est sélectionné : il est prêt à être lu, imprimé, supprimé, archivé, 
transféré. On peut aussi répondre à l’expéditeur 
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Les noms qui ont 
été rentrés dans le 
carnet d’adresses 
apparaissent ici. Un 
double-clic sur le 
nom lance la 
fenêtre « Nouveau 
Message » pas 
besoin de saisir 
l’adresse mail. 

 

Ici s’affiche le contenu du message sélectionné dans la fenêtre ci-dessus. . 
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 Envoyer un message à un ou plusieurs destinataires avec Foxmail 
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Un clic sur  
« Créer » déclenche 
l’ouverture de cette fenêtre. 

Entrer le destinataire 
 
u Le destinataire n’a pas été 
entré dans le carnet d’adresses. 
Il faut saisir très exactement l’adresse 
électronique sans accent, ni espace. 
u Le destinataire a été entré dans le 
carnet d’adresses. 
En cliquant sur le carnet 
d’adresses, on peut sélectionner un ou 
plusieurs destinataires si le carnet 
d’adresses a été renseigné avant (cf plus 
loin). Le nom du Destinataire s’affiche. 
 
CC : copie conforme ; envoie le message en copie 
à un ou plusieurs autres destinataires. On l’emploie 
très peu 
 
Objet : bref résumé du message. Il est 
important d’écrire clairement ce que 
contient le message 
 
Le corps du message.  
Lorsque le message est terminé ; il faut 
cliquer sur le bouton : « Envoyer ». Il sera 
donc expédié automatiquement dans la 
boîte d’envoi et partira à la prochaine 
connexion ou aussitôt immédiatement si 
vous êtes connecté. 
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3 Lorsque vous entrez des noms dans le carnet d’adresses, ils s’affichent dans la 
barre des contacts. Pour envoyer un message à un seul destinataire, c’est la 
solution la plus rapide. 
Un double clic et la fenêtre « Nouveau message » apparaît avec la ligne 
« Destinataire » renseignée. 
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Le bouton ‘Joindre’ 
permet d’envoyer 
un fichier présent 
(dans votre 
ordinateur) . 
Il faudra indiquer 
où il se trouve. 

Volet de visualisation des 
messages 



 Recevoir un message, l’imprimer, y répondre, le transmettre avec Foxmail 
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Les messages reçus s’empilent alors 
dans la boîte de réception. Le message 
sélectionné  (clic) peut être imprimé ou 
supprimé. On peut y répondre ou le 
transmettre (rediriger) à un autre 
correspondant. 

Transmettre (Rediriger) le message 
 
Vous venez de recevoir un message et 
vous pensez que cela peut intéresser 
un de vos correspondants. 
« Transférer » permet de rediriger le 
message vers un autre destinataire. Il 
faudra alors saisir son adresse ou 
l’appeler depuis le carnet d’adresses. 
 
L’objet du message garde son intitulé 
d’origine précédé de Fw (Forward)  

Répondre à l’expéditeur 
 
Pas besoin de saisir l’adresse, la fonction  
« Répondre »  reconnaît l’adresse d’origine. 
Dans le corps du message, le texte d’origine se décale 
vers le bas.  
Votre réponse s’inscrit par défaut au-dessus. 
 
Contrairement à Microsoft Outlook Express, Foxmail 
ne renvoie qu’à l’auteur, même si le message 
d’origine était adressé à plusieurs personnes,  
 
L’objet du message garde son intitulé d’origine précédé 
de Re: (pour Réponse) 

Imprimer un message 
 
Il suffit d’utiliser le 
raccourci-clavier CTRL-P 
pou r  im p r ime r  l e 
message (dont l’aperçu 
figure dans le volet de 
visualisation). 
 
si vous avez double-
cliqué sur un message, 
celui-ci apparaît seul 
dans une fenêtre, une 
icône permet alors de 
l’imprimer. 

« Relever... » lance la fenêtre 
de connexion si vous n’êtes pas 
en ligne.  
Vous pouvez alors envoyer les 
messages qui sont dans votre 
boîte d’envoi (ils partent 
automatiquement) et recevoir 
les messages de votre 
fournisseur d’accès. 



 Renseigner le carnet d’adresses avec Foxmail 
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Cliquez sur «Adresses» dans la barre d’icônes. 
 
Cliquez sur « Contact » puis « Nouveau contact » 
 

Renseignez la fenêtre qui s’ouvre alors : 
 
Nom du Contact : attention, vous pouvez écrire ce 
que vous voulez. Mais pensez aussi à l’organisation 

de vos contacts. Il est intéressant de faire précéder 
quelques lettres avant le contact afin de l’identifier plus 
rapidement (exemple : usep_francis) 

 
Adresse électronique du contact 
 
 
Ajouter 
 
 
OK 
Il ne sera plus nécessaire par la suite de ressaisir 

cette adresse. Elle s’affichera dans l’affiche des 
contacts avec le nom ( souvent plus explicite que 
l’adresse électronique). 
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 Recevoir et exploiter un fichier joint avec Foxmail 
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Cette fenêtre permet d’enregistrer directement la 
pièce jointe à l’endroit voulu.  
Mais vous ne pourrez ouvrir le fichier joint que si 
vous disposez du logiciel qui a servi à le créer : . 

Les virus se cachent  le plus souvent dans les pièces jointes. Pour s’en protéger : il faut régulièrement mettre à jour son 
antivirus. Il ne faut cliquer sur la pièce jointe que si vous connaissez l’expéditeur et que celui–ci vous annonce qu’il joint 

une pièce à son envoi (si possible avec le nom du document joint). 

Le trombone signale que le 
message contient une pièce jointe. 

En double-cliquant sur 
le nom du fichier, on 
fait apparaître une 
fenêtre qui propose : 
• de l’ouvrir (si on a 

le bon logiciel)  
• ou l’enregistrer . 
 
Attention à certaines 

pièces jointes qui 
peuvent contenir des 

virus.  



Dans la fenêtre  « Créer » , cliquez sur 
« Joindre ». 

 Il est de bon ton d’indiquer à votre 
correspondant que vous lui envoyez un fichier 
attaché. 
 

 
Une fenêtre s’ouvre dans laquelle on choisit son 
fichier . Après sélection du fichier :Cliquez sur 

« Ouvrir ». 
 

 
Le fichier se joint tout seul au message. 

 Envoyer un fichier joint avec Foxmail 
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Attention au « poids » des fichiers joints. Evitez d’envoyer des fichiers de plusieurs centaines de Ko qui seront très longs à 
envoyer (pour vous-même) et à réceptionner par le destinataire. 
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 Utiliser les règles de courrier avec Foxmail 

Créer un dossier : Sélectionner le dossier dans 
lequel on souhaite créer une nouvelle Boîte à lettre 

> Boîte à lettre > Nouvelle - Donner 
un nom (ATICE ici). 
 

 
Créer un filtre de courrier > Compte > Gestion 
des filtres  
 

 1.onglet correspondance 
< Nouveau : Donner un nom à ce filtre (ici Ecole). 
Laisser cocher la case 'Entrant' 
1.Condition :  
1.1.localisation de la condition : sélectionner 
'Sujet' 
1.2.opérateur de la condition : choisir 'contient' 
1.3.valeur de la condition : saisir l’adresse 
électronique de votre école 

 2.onglet Action : 
2.1.Cocher la case 'Transférer vers' puis cliquer 
sur pour indiquer le dossier dans lequel 
transférer les messages. 
Valider la définition du filtre de courrier. C'est 
terminé. 
Il faut maintenant indiquer à Foxmail de tenir 
compte des filtres de message. 

 2.onglet Action : 
2.1.Cocher la case 'Transférer vers' puis 
cliquer sur pour indiquer le dossier dans 
lequel transférer les messages. 
Valider la définition du filtre de courrier. C'est 
terminé. 
Il faut maintenant indiquer à Foxmail de tenir 
compte des filtres de message :.Outils - Filtrer 
les messages. 

Trier ses messages Mettre des messages directement à 
la poubelle 

Ici, on va indiquer que tous les messages en 
provenance de notre fournisseur d’accès à 
l’Internet ne nous intéressent pas et qu’on 
souhaite que Foxmail les mette directement à 
la poubelle. 
 
Créer un filtre de courrier > Compte > 
Gestion des filtres  
 

 1.onglet correspondance 
< Nouveau : Donner un nom à ce filtre (ici 
Tiscali). Laisser cocher la case 'Entrant' 
1.Condition :  
1.1.localisation de la condition : sélectionner 
'Sujet' 
1.2.opérateur de la condition : choisir 
'contient' 
1.3.valeur de la condition : saisir ‘Tiscali’ 
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 Intercepter les Spams avec Foxmail 

On va les marquer avec la souris, en 
cliquant dans la colonne Spam.  
Sur l'image ci-contre, on a indiqué à 
Foxmail, manuellement, que le message 
était un spam. 
Mais, concrètement, cela ne produit 
aucun autre effet. 
On va donc maintenant Cocher la case 
'Quand je marque manuellement les 
messages comme Spam' puis, cocher la 
case 'Les déplacer dans le dossier 
'Spam' Cliquer sur 'OK'. 
Maintenant, vous pouvez parcourir vos messages reçus et cliquer, dans la 
colonne Spam, tous les messages que vous considérez comme des messages 
indésirables. Instantanément, le message marqué disparaît et se trouve déplacé 
dans le dossier Spam.  

2.Placer tous les contacts du carnet d'adresses dans la 'liste blanche' 

La liste blanche contient la liste, 
actualisée à chaque démarrage de 
Foxmail, de tous les contacts auxquels 
Foxmail a envoyé des messages.  
Le mieux est de faire en sorte que tous 
vos contacts (dont vous êtes sûrs) 
figurent dans cette liste blanche.  
Outils > Options AntiSpam > onglet 
'liste blanche' > 
Cliquer sur le bouton 'Tout le carnet 
d'adresses'. 
Cliquer sur 'OK'. 

1.Marquer manuellement les messages indésirables (et les déplacer dans le dossier Spam) 

Pour placer un expéditeur en liste noire, cliquer avec le bouton 
droit sur le message en question, puis cliquer sur 'Mettre en liste 
noire'. 
Foxmail affiche une fenêtre qui vous demande si vous êtes 
d'accord pour placer l'expéditeur en liste noire. Cliquer sur 'Oui'. 
Foxmail affiche alors une fenêtre qui vous demande de confirmer 
que votre souhait est bien de supprimer tous les messages de 
l'expéditeur sélectionné (et de les déplacer dans le dossier 
Spam). Cliquer sur 
'Oui'. 
A ce moment, 
Foxmail supprime 
tous les messages 
de l'expéditeur 
choisi. 
Foxmail affiche une 
fenêtre vous informe 
du nombre de 
messages 
supprimés. 
 
Pour placer TOUS 
les expéditeurs en 
liste noire,  
Clic droit + 'Mettre 
en liste noire' 
Cliquer sur 'Oui'. 
Dans le cas où un contact (du carnet d'adresses) se trouverait 
dans le dossier Spam, Foxmail vous en avertit. 
Cliquer sur 'Oui' ou sur 'Non' selon le cas..  

3.Placer tous les expéditeurs de Spams en liste noire  
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