
Composition de la messagerie ORANGE

Barre de travail 
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Dossier principaux

Espace de travail



Allez dans votre messagerie en cliquant sur l’enveloppe ou sur

le mot Message.

Consulter un message
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Vous arrivez alors dans votre messagerie.

Les nouveaux messages sont indiqué en gras.

Pour lire un message, il suffit de cliquer sur 

l’expéditeur de ce message afin qu’il s’ouvre.



Le message apparait, il ne reste 

Consulter un message
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Le message apparait, il ne reste 

plus qu’à le lire.

Pour revenir à la liste des 

messages, cliquez sur 

Reçus ou Boîte de réception



Cliquez sur le bouton : 

Ecrire/Envoyer un message
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Positionnez vous sur la zone A: pour y indiquer

L’adresse mail du destinataire.

Insérez l’objet du message (descriptif rapide de 

la raison du message)

Dirigez vous ensuite dans la zone de saisie afin 

de saisir votre message.



Une fois votre message 

écrit, il ne reste plus qu’à 

Ecrire/Envoyer un message
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écrit, il ne reste plus qu’à 

l’envoyer.

Pour cela, cliquez sur le 

bouton envoyer.



Un message vous informe que le 

message à bien été envoyé.

Si c’est la 1ère fois que vous écrivez à 

Ecrire/Envoyer un message
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Si c’est la 1ère fois que vous écrivez à 

ce destinataire, un message vous 

propose de sauvegarder l’adresse 

mail dans vos contacts.

Cliquez alors sur Ajouter.



Un message vous informe que le 

message à bien été envoyé.

Si c’est la 1ère fois que vous écrivez à 

Ecrire/Envoyer un message
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Si c’est la 1ère fois que vous écrivez à 

ce destinataire, un message vous 

propose de sauvegarder l’adresse 

mail dans vos contacts.

Cliquez alors Sauvegarder l’adresse.



Une nouvelle fenêtre apparait.

Indiquez le Nom et le Prénom de 

votre contact.

Cliquez sur Valider pour ajouter ce 

contact dans votre carnet d’adresse.

Ecrire/Envoyer un message
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contact dans votre carnet d’adresse.

Le contact est alors ajouté.

Cliquez sur Fermer la fenêtre pour revenir 

à la page de votre messagerie.



Pour finir, cliquez sur le bouton Continuer et revenir à la page principale

Ecrire/Envoyer un message
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Tous les messages que vous envoyez se retrouvent dans la zone « Envoyés ».

Cliquez dessus afin de voir la liste des messages envoyé.

Visualiser les messages envoyés
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Pour relire un message qui a été envoyé, il suffit de cliquer sur le nom du destinataire. Le message apparait. 

Pour revenir à la boite de réception, cliquez sur « reçus ».

Visualiser les messages envoyés
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Pour pouvoir répondre à un message, il faut tout d’abord le visualiser. Cliquez sur l’expéditeur du message afin de l’ouvrir.

(Comme vu précédemment)

Cliquez ensuite sur le bouton « Répondre »

Répondre à un message
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Une nouvelle fenêtre apparait dans 

laquelle on va pouvoir répondre au mail 

sélectionné.

On remarque que le destinataire est y 

Répondre à un message
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On remarque que le destinataire est y 

déjà renseigné (puisque l’on répond à 

quelqu’un) et aussi l’objet. Il reprend 

l’objet du mail d’origine avec le RE devant 

pour (REponse).

Il ne reste plus qu’à écrire la réponse.

On remarque également que le message 

d’origine est repris dans la réponse.



Enfin, une fois que la réponse est 

prête, il vous suffira de cliquer sur 

le bouton « Envoyer »

Répondre à un message
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le bouton « Envoyer »



Transférer un message

Le transfert va permettre de faire parvenir le mail d’un contact à un autre contact.

Pour pouvoir transférer un message, il faut tout d’abord le visualiser. Cliquez sur l’expéditeur du message afin de l’ouvrir.

(Comme vu précédemment)

Cliquez ensuite sur le bouton « transférer »
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Transférer un message

Une nouvelle fenêtre apparait dans 

laquelle on va pouvoir transférer le mail 

sélectionné.

Cette fois-ci il va falloir renseigner le 
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Cette fois-ci il va falloir renseigner le 

destinataire. 

L’objet est repris du mail d’origine avec le 

TR devant pour (TRansfert).

Il ne reste plus qu’à écrire la réponse.

On remarque également que le message 

d’origine est repris dans la réponse.



Transférer un message

Enfin, une fois que la réponse est 

prête, il vous suffira de cliquer sur 

le bouton « Envoyer »

17SARL VPN45

le bouton « Envoyer »



Lorsqu’un message ne vous intéresse plus, vous pouvez le mettre à la corbeille.

Supprimer un message (mettre à la corbeille)

1. Cliquez dans la petite 

cas à côté du message.
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cas à côté du message.

2. Cliquez sur le bouton 

supprimer

Le message disparait.

Il se retrouve placé dans la

corbeille.



La première suppression a pour effet de mettre le message dans la corbeille. Cependant, ce dernier n’est pas réellement

et définitivement supprimé.

Pour le supprimer définitivement faites comme suit : 

Supprimer définitivement un message.
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Allez dans la corbeille en cliquant dessus : 



Vous êtes alors dans la corbeille.

Pour supprimer définitivement un message, il faut refaire la même manipulation que pour la suppression vers la corbeille.

Supprimer définitivement un message.

1. Cliquez dans la petite 

cas à côté du message.
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cas à côté du message.

2. Cliquez sur le bouton 

supprimer

Le message sera effacé 

définitivement.



Allez dans votre messagerie Orange 

puis créer un nouveau message.

Joindre un document dans un mail
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Lorsque l’écran pour la saisie du 

nouveau message apparait, cliquez sur 

« pièce(s) jointe(s).



L’écran d’insertion des pièces jointes apparait. Il se compose de 2 parties : 

La zone de sélection des 

pièces jointes (fichiers qui vont 

être inséré dans le message)

La liste des pièces jointes qui viennent d’être 

sélectionnées grâce à l’option de gauche. 

(La zone de sélection)

Joindre un document dans un mail
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Cliquez sur le bouton parcourir afin 

de rechercher sur votre ordinateur 

(dans vos documents) le fichier à 

joindre.

Joindre un document dans un mail

Avec Windows XP

23SARL VPN45

Afin de faciliter vos recherches, 

cliquez sur « Me documents ».

Cela vous renverra vers vos 

documents et les recherches seront 

plus faciles.

Avec Windows XP



Vous êtes donc situé donc vos documents

Il ne vous reste plus qu’à naviguer dans vos 

dossiers afin de trouver le fichier que vous 

souhaitez insérer en tant que pièce jointe.

Joindre un document dans un mail

Avec Windows XP

24SARL VPN45

Petit rappel sur les dossiers.

Ce logo signifie « Dossier ». Il faut donc l’ouvrir pour consulter ce qu’il y a à l’intérieur de ce dossier.

Pour ouvrir un dossier, il faut double cliquer dessus ou bien, comme dans l’exemple ci-dessus, on clique une fois 

sur le dossier à ouvrir, puis on clique sur « Ouvrir » en bas à droite.



Une fois que vous êtes au « bon endroit » (dans le bon 

dossier), il faut sélectionner le fichier que l’on souhaite 

envoyer. Pour cela il existe 2 méthodes.

1. Cliquez une fois sur le fichier, puis en bas à droite, 

cliquez sur « Ouvrir »

Joindre un document dans un mail
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2. Double cliquez sur le fichier concerné.

Le fichier va alors se télécharger afin de se positionner 

en tant que pièce jointe.



Une fois que le fichier a été chargé, il apparaît dans la zone 

des pièces jointes.

Si toutefois vous souhaitez le supprimer, il suffit de cliquer 

une fois dessus et de cliquer ensuite sur le bouton 

« Supprimer »

Joindre un document dans un mail
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Si le document correspond bien à ce que vous souhaitez 

joindre, cliquez sur « Valider » afin d’insérer le fichier dans le 

message que vous êtes en train d’écrire.

Vous êtes redirigé vers l’écran de saisie du message. 

On constate alors que la pièce jointe apparaît bien.

Une nouvelle fois, si vous souhaitez la supprimer, il suffit 

de cliquer sur le bouton supprimer à côté du nom de la 

pièce jointe.



Lorsque vous écrivez à une personne, 

il est possible de mettre une demande 

de confirmation de lecture..

Cette option vous permettra de savoir 

si le message à bien été réceptionné 

Insérer une demande de confirmation de lecture
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si le message à bien été réceptionné 

dur l’ordinateur de votre contact.

ATTENTION, cela ne veut toutefois 

pas dire que le message a été lu, mais 

simplement reçu.

Ecrivez un nouveau message puis 

dans le bas de la page Orange, cliquez 

sur « Confirmation de lecture »



Ecrivez un nouveau message

Sur l’écran « écrire un message », cliquez soit sur « à », soit sur « accéder à mes contacts »

Envoyer un message en copie cachée
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Vous arrivez alors sur la liste de vos 

contacts. 

On remarque que la zone BCC apparaît.

C’est la zone qui permet d’envoyer un 

mail en cachant les adresses.

Envoyer un message en copie cachée
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mail en cachant les adresses.

Sélectionnez ensuite les adresses et 

ajoutez les dans la zone BCC.

Validez pour insérer les adresses dans le 

message.



Une fois valider, vous retournez donc sur votre message.

A cet instant, on remarque que la zone CCI est apparue avec vos destinataires.

Il ne reste plus qu’à finir le message et l’envoyer.

Envoyer un message en copie cachée
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Chaque personne recevra le message sans voir les autres destinataires.



Il est possible de créer des dossiers afin de stocker vos messages dans Orange par thèmes afin de mieux les répertorier.

Créer un/des dossiers de stockage

Cliquez sur « créer mes dossiers »
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Créer un/des dossiers de stockage
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Pour créer un dossier, indiquez le nom 

du dossier et cliquez sur le bouton créer.



Le dossier est créé.

Créer un/des dossiers de stockage
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On le retrouve dans la zone  

« mes dossiers »



Cliquez sur Gérer mes 

dossiers.

Supprimer un dossier de stockage

Vous retrouvez vos dossiers.
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Vous retrouvez vos dossiers.

Pour un supprimer un, cliquez sur le bouton 

« Supprimer »



Renommer un dossier de stockage

Cliquez sur Gérer 

mes dossiers.
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Dans la zone « Modifier un dossier », 

sélectionnez le dossier à renommer 

(appuyez sur la flèche orange dans la 

zone nom actuel)

Indiquez le nouveau nom

Cliquez sur Renommer.



Renommer un dossier de stockage

Votre dossier est alors renommé
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Vous pouvez également créer un sous-dossier de stockage.

Créer un sous-dossier de stockage

Cliquez sur Gérer 

mes dossiers.

Dans la zone « créer un dossier », sélectionnez le dossier 

dans lequel vous souhaitez créer un sous-dossier (appuyez 

sur la flèche orange dans la zone nom actuel)

Indiquez le nom de ce sous-dossier.
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Indiquez le nom de ce sous-dossier.

Cliquez sur Créer.



Votre sous-dossier est créé

Créer un sous-dossier de stockage
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Il peut arriver que vous commenciez un message et que vous ne puissiez pas le finir. Afin de ne pas perdre votre travail, 

il existe la zone Brouillon qui va mettre en attente votre mail afin de pouvoir le retravailler plus tard et l’envoyer.

Enregistrer en tant que Brouillon

Faites un nouveau message et commencez à le rédiger.

Lorsque vous souhaitez arrêter et mettre en brouillon afin de modifier plus tard ce 

message, cliquez sur « Enregistrer dans brouillons »
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message, cliquez sur « Enregistrer dans brouillons »



Votre message est sauvegardé dans les brouillons. Cliquez sur Valider pour continuer et revenir à l’accueil.

Enregistrer en tant que Brouillon
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Pour reprendre un message dans les brouillons afin de le terminer et l’envoyer, cliquez sur Brouillons

Cliquez ensuite sur le message que vous souhaitez modifier.

Reprendre un Brouillon
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Le message apparait comme lors de la 1ère saisie. Il ne reste plus qu’à le terminer et cliquer sur Envoyer pour le faire 

parvenir à votre destinataire.

Le message va alors disparaitre des brouillons.

Reprendre un Brouillon
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Par défaut, la taille de la police de caractère dans la messagerie orange est petite. (10)

Afin que vos correspondants reçoivent de manière visible vos messages, basculez vers une taille de 12 ou 14.

Quelques ASTUCES

Taille des caractères du texte dans l’écriture des messages.
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Créez un nouveau message.

Positionnez-vous dans la zone 

de saisie du message.

Cliquez sur Taille et cliquez sur la 

taille voulue.



Par défaut, le nombre de mail visible dans la boîte de 

réception est de 10.

Afin d’éviter d’avoir à regarder les pages suivantes, il est 

possible de passer ce chiffres à 100.

Quelques ASTUCES

Nombre de mail par page dans la boîte de réception
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possible de passer ce chiffres à 100.

Cela vous évitera la navigation entre les pages.

Cliquez dans « Afficher »

Puis cliquez sur 100.



Surtout utile dans la corbeille, cette option va vous permettre de sélectionner tous les messages d’un dossier

Quelques ASTUCES

Sélection de tous les message d’un seul coup

45SARL VPN45

Cliquez sur le carré 

situé dans les entêtes.



Quelques ASTUCES

Sélection de tous les message d’un seul coup
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Les messages sont 

alors tous sélectionné 

d’un seul clic.



Quelques ASTUCES

Déplacer un mail dans un dossier
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Sélectionnez le message à déplacer.

Cliquez dans « déplacer vers »

Cliquez sur le dossier dans lequel vous 

voulez déplacer le mail.



Quelques ASTUCES

Déplacer un mail dans un dossier

Le message se retrouve alors dans le dossier choisi auparavant.
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