K

Office québécois Foire aux questions sur g .

de la langue P je Cllql.le

frangaise Microsoft Outlook en francais
Québec

la langue francaise dans le but de faciliter la francisation des technologies de
l'information en entreprise. On peut soumettre toute question liée a [l'utilisation d'une
version francaise d'un logiciel au Bétel a I'adresse betel@oqlf.gouv.qc.ca.

E / l‘ l Le banc d'évaluation technolinguistique (Bétel) a été mis sur pied a I'Office québécois de

1) Langue des en-tétes de messages dans MS Outlook

Question :
Lors d’une réponse ou d’'un transfert de courriel, les en-tétes de messages (De, Envoyé, A, etc.) sont en
anglais alors que le logiciel de courrier (MS Outlook ou MS Outlook Express) est en version frangaise.

Exemple :
From: Tremblay Michel
Sent: 11 juin, 2004 14:00
To: Louise Lemay; Giséle Smith
Cc: Jean Beaumier
Subject: RE: TR : Le francais dans les technologies de l'information
Importance: High

Réponse :

La langue des en-tétes de messages est déterminée par la langue du logiciel de courrier installée dans le
poste de travail qui répond ou qui transfére le message. Ce n’est ni le serveur de messagerie ni le
fournisseur d’accés a Internet qui l'influence. Si vous constatez que, lors d’une réponse ou d’un transfert de
courriel, les en-tétes sont en anglais alors que votre logiciel est en version francaise, c’'est qu’il n’est pas
configuré adéquatement.

Aucun protocole de communication international n'impose que les en-tétes de messages soient dans une
langue spécifique lors d'une réponse ou d'un transfert de message électronique. Il est donc tout a fait |égitime
de configurer les logiciels de courrier en version frangaise pour qu'ils affichent des en-tétes en frangais.

Les en-tétes de messages devraient étre plutot :

De : Tremblay Michel

Envoyé : 11 juin 2004 14:00

A : Louise Lemay; Giséle Smith

Cc : Jean Beaumier

Objet : RE: TR : Le francais dans les technologies de l'information
Importance : Haute

Configuration :
Voici comment procéder pour MS Outlook et MS Outlook Express :

&= Cliquer sur Menu Outils/Options :
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MS Outlook (2000, XP, 2003)
option 21|

Préférences IMessagarie | Format du courrier | Crthographe I Sécurité | Aukre | De droite 4 gauche I Délégués |

MS Outlook Express

21|

Messagerie

Madifier I'apparence des messages et la Fagon dont ils sont traites,

‘—g Options de la messagerie. .. |
Calendrier
Personnaliser l'apparence du calendrier,
B
¥ Rappel par déFaut : |15 minutes j Cptions du calendrier. .. |
Téches
L ] Madifier I'apparence des t&ches.,
Heure du rappel : IDE:DD j Options des taches... |
Conkacts

Madifier les paramétres par d&faut pour les contacts et Iz Journal.

8

= Options des contacks,., |

Optjons du journal ., |

Notes

Madifier I'apparence des notes,

Options des nokes. .. |

ok |

Annuler | Appliguer: |

Op!

Sécurité Connexion I Maintenance |
Géngral I Lecture I Confirmations de lecture I Envoiz I IMessage Signatures
Géngral

I ik démarrage, alier directement dans Ie dossier Eoite de réceptior:

¥ M'avertin de la présence de nouveals gioupes de discussion

v Afficher automatiguement les dossiers contenant des messages non lug

Envover / Recevoir des messages

¥ Emettre un son lors de |a réception de nouvesus messages
¥ Envoyer et recevoir les messages au démarrage

v érifier l'amivée de nouveaus messages loutss les a0 = minute(z]

Sil'ordinateur n'est pas connecté & ce mament-la :

=

|Ne pa: connecher

Programmes de messagerie par défaut

Cette application est e gestionnaire de courier par defaut

[tilizer, par, defaut |
Utilizer par d&faut |

Annuler | Lppliguer, |

Cette application est le gestionnaire de Mews par defaut

[ o |

& Puis sélectionner l'onglet :

« Format du courrier »
options

2]

Préférences I Messagerie  Format du caurrisr IOrthographe I Sacurité | Autre | De droite & gauche | Délégués I

Format des messages

Sélectionner un Format pour le courrier sorkant et modifier les paramétres avancés,

Format: du message :

A

IV Utiliser Microsoft Office Word 2003 pour modifier des messages électroniques
™ Utiliser Microsoft Office Word 2003 pour lire les messages électroniques au Format RTF

Format Inkernet, ., Options inkernationales. .. |

Papier & lettres et polices
r Utiliser le papier a lettres pour modifier la police et le style par défaut, modifier les couleurs et ajouter
‘(\( « des arrigre-plans & vos messages.

« Envois »
|

21

Sécurité Connesion Mairtenance |

Général | Lecture I Confirmations de lecture Message Signatures

Erweai
¥ Copier les messages envoyés dans Eléments envopés'
¥ Enwoyer les messages immédiatement
¥ Toujours placer les destinataires de mes messages dans mon Camnet d'adresses
¥ Compléter automatiquement |'adresse de messagerie lors de |a saisie
¥ Inclure le message d'orgine dans la réponze

¥ Répondre aus messages en utlisant leur format d'origine

Paramétres internationaus. .. |

Format d'ervvoi du courrier

Paramétres HTML.. |

Paramétres de texte brut... |

+=§ & HTML

 Texte bt
Format d'envol des News

Utiliser ce papier & lettres par defaut : =AUCUn j
Polices. .. | Sélecteur de papiers 4 letkres... |

Signatures
_:_4 Sélectionner les signatures associées au compte ; ISarveur Microsoft Exchange j
Signature pour les nouveaux messages ; IAzwm j
Signature pour les réponses et les transFerts @ |<F\ucun> j

Signatures. .. |

Paramétres HTML.. | Paramétres de texte brut... |

€ HIML

' Teste brut

Annuler Appliguer

o

Annuler Sppliguer |

| [ ox 1]

&= Puis cliquer sur le bouton :
« Options internationales »

Options internationales

Paramétres généraux

[ wtiiser |'a

[ Utiliser I'anglais dans les en-tétes des messages pour la réponse et I transl

Options de codage
¥ Sélection automatique du codage pour les messages sortanks

Utiliser ce codage pour les messages sortants :

« Parameétres internationaux »

Parameétres d envoi internationaux

Utilizer le codage par défaut suivant pour les meszages sortants :

21|

LCodage par défaut

-
tilizez toujours les en-tétes anglaiz en réponze & un meszage

e

e de dinite & gauche par defaut

IEurope occidentale (1500

o]

=

Annuler |

phtlbiais
| ok

|| Annuler I

S’assurer que la case « Utilisez toujours les en-tétes
anglais en réponse a un message » n’est pas cochée.

S’assurer que la case « Utiliser I'anglais dans les
en-tétes des messages pour la réponse et le
transfert » n’est pas cochée.
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