Exercices : Envoyer / Recevoir un Courriel

Voici une série de petits exercices pour vous entrainer a l'usage de votre Messagerie
électronique.

Consigne : remplissez le libellé des boutons ou votre action dans les cases blanches !

Se connecter

Ouvrez votre navigateur préféré

Saisissez dans la barre d'adresse I'URL de votre fournisseur d'accés ou de courriel :

Cliquez sur le bouton d'acceés a la messagerie [ ‘

Vs

Entrez votre identifiant : ’ ‘

Votre mot de passe : ’ ‘

Cliquez sur le bouton de connexion : [ ]

Exercice 1 : Envoyer un test

Faites un nouveau message. ( 1

Entrez comme Destinataire principal (A:) vous-méme (votre propre adresse email complete)
Entrez comme Objet : test d'envoi de mail

Entrez comme Texte dans la zone principale: voici un petit courrier pour tester le
fonctionnement de ma messagerie

Envoyez votre message. L J

Vos remarques, questions...
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Exercice 2 : Lire un message et y répondre

Choisissez le message de test recu dans la boite de réception et ouvrez-le.

|

Apres sa lecture, répondez au message [

~

~

Entrez le texte suivant : Réponse au test positive, j'ai bien recu et renvoyé le message.

~—

Envoyez votre réponse [

Exercice 3 : Lire un message et le transférer

Choisissez le message de test recu dans la boite de réception et ouvrez-le.

|

Apres sa lecture, transférez le message [

~

~—

Entrez comme destinataire : maxletesteur@gmail.com

Entrez comme texte principal du message : bonjour max, voici mon message de test transféré
vers votre BAL. Bonne réception

Signez votre message.

Envoyez votre transfert [

~

Vos remarques, questions...
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Exercice 4 : Envoyer une piece jointe

Ouvrez un nouveau message [ ‘

Entrez comme Destinataire principal (A:) vous-méme (votre propre adresse email compléte)
Entrez comme Objet : test d'envoi de piece jointe

Entrez comme Texte dans la zone principale: voici un petit courrier pour tester le
fonctionnement de ma messagerie avec une piéce jointe.

Mettez votre piéce jointe [ ]
Allez chercher votre image, [ 1
dans le dossier image [ ]
Sélectionnez I'image pour l'insérer. [ 1

Envoyez votre message. ’ ‘

Exercice 5 : Lire un message et enregistrer la piece jointe

Choisissez le message de test de piéce jointe recu dans la boite de réception et ouvrez-le.

| )

Téléchargez votre image }

Dans la zone de notification du navigateur (en bas) cliquez pour confirmer votre choix

[ |

Ouvrez le dossier « téléchargements » pour voir votre image

Vos remarques, questions...
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Manipulations sur les filtres de message

Le filtre manuel

Votre boite de réception concentre actuellement tous vos messages, s'y mélangent les pubs, les
newsletter auxquelles vous étes inscrit, les messages de vos amis, de vos parents, les récépissés des
commandes internet etc...

Insérez les boutons de votre messagerie dans les cases rouges
1. Créer un dossier de rangement
Pour classer, commencez par créer un dossier.

Ceci est un exemple des dossiers par défaut dans la messagerie Orange

*0% sur 1Go . A .
(dans toutes les autres messagerie vous retrouverez les mémes dossiers).

besain de plus d'espace ¢

(¥ recus 7] . . :
. Pour commencer cliquez sur « créer mes dossiers »
% envoyés
e brovillons ‘
(& indésirables [374)
1 corbeille
3 creer mes di%siers
&, mes préférences

La page de gestion des dossiers s'affiche :

Mes préféerences - Gerer mes dossiers

< Boite de réception

Gerer mes dossiers

[ ]

Vous utilisez 14Mo de 2Go (0%)

Dossiers Courrier(s) Hon lu(s) Taille
|3 Bofte de réception 28 25 634.0 ko 'ﬁ]‘ Wider
E} Courriers envoyeas a0 0 13.2 Mo 'ﬁ]‘ Wider
Brouilons 0 0 0
B Indégirables 12 12 301.5 ko 'ﬁ]“u‘id&r
[ Corbeile 0 0 0

Remarque : Vous pouvez en 1 clic vider vos principaux dossiers.

Vos remarques, questions...
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Plus bas dans la page vous avez deux encarts :

Créer un dossier

Mes dossiers H

[AF Créer

Dossier parent :

Mom du dossier :

Vous allez créer 3 dossiers :
Newsletter
Famille
Pub

Laissez le paramétrage par défaut du dossier parent (« mes Nom du dossier :
dossiers ») : cela veut dire que vos 3 dossiers seront créés
DANS « mes dossiers », (et non dans la corbeille par exemple).

la création de dossier et le renommage.

Ecrivez le nom du dossier et cliquez sur « créer »

Modifier un dossier

Mom actuel ;

Nouveau nom :

A5 Renommer

Creer un dossier

Dossier parent ;

| Mes dossiers |~/

Dans la liste au dessus, doit s'afficher maintenant le nouveau dossier.

Mes dossiers H

Newsletter]

o oy

Recommencez pour les deux autres. En cas d'erreur de frappe, sélectionnez le nom du dossier dans la
liste de l'encart « modifier un dossier » et écrivez le nouveau nom puis cliquez sur renommer.

2. Trier les messages
Revenez a la boite de réception.

Cochez les messages a déplacer.

Puis cliquez sur le bouton «déplacez
vers », attention chez Orange par exemple il
se trouve dans la rubrique « autres fonctions ».

sélectionnés

Résultat: les
disparaissent !

messages

C'est normal puisqu'ils sont maintenant dans
le dossier « newsletter ». Pour vérifiez cliquez
sur le menu a gauche sur le dossier
correspondant : vos messages y apparaissent
maintenant.

Boite de réception

T Supprimer [-§¢ Proscrire [-{&] Archiver

alolololols|ols|o
B4 | B | B | 0 | 0 | T |

olm
[ [

0

Expéditeur

Domino's Pizza
MightyDeals

Azuréva

MightyDeals
MightyDeals
MightyDeals

Viadeo Inside
Carrefour Newsletter
Domino's Pizza

MightyDeals

Déplacer vers | ~ | At

Oby
>
750
De

Pre

Corbeille

famille
new %ﬁer
pub

Nouveau dosszier

Th

bV
ou

nT

T WWEETK S rediarer o

eal:

Video course: Scratch-Buile

DAUVERGHE, 4 visites de vo

Optez pour une rentrée a p

Soi

rée foot 4 6,996

Load Testing For Your Web

Vos remarques, questions...
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Cette manipulation manuelle est bien pratique pour ranger vos messages, mais pourquoi le faire soi-
méme si le systeme vous permet de l'automatiser ?

Le filtre Automatique

1. Création du filtre. ) \
Trouvez le bouton « préférences » ou « parametres » L ‘

ou « options »

Sélectionnez la catégorie qui traite des filtres : ( ‘

N J

Personnaliser ma boite aux letires
» Trier mes u:%rriers entrants (fitres)

» Gérer mes sigrs

» Gérer les courriers supprimes

Attention les appellations différent suivant les fournisseurs de mail.

a) donnez un nom Ajouter un filtre

b) mettre les mots qui servent a
trier (ici par exemple tous les
messages dont le nom de
I'expéditeur contient « Azureva »),
vous pouvez en mettre plusieurs azureva
séparés par une virgule.

Nomde la regle detri: | iottar

régle a appliquer si: | Expéditeur = | | Contient | =

v mhccéd&ré Mes Contacts
S'il s'agit de messages que vous

recevez de membres de votre @ alors déplacer dans :
carnet d'adresse, cliquez sur newsletter | = %
«accéder a mes contacts» et
sélectionnez les contacts qui seront
concernés par le filtre.

c¢) l'action a faire : ¥ Ajouter
—m
« déplacer vers » ou

) alors copier dans :

| Choisir un dossier | =

« copier dans ».
Et choisir le dossier qui servira de réceptacle final.
d) Ajoutez le filtre !
Vous pouvez ainsi créer un certain nombre de filtre, privilégiez les redirections automatiques pour les

newsletter ou les membres de votre carnet d'adresse. Quand un nouveau message arrive, vous le verrez tout
de suite : le dossier passe en gras, et le nombre de nouveau messages apparait entre parentheses (3).

Vos remarques, questions...
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La messagerie avec Windows 8

Plusieurs solutions s’offrent a vous avec votre nouvel ordinateur sous Windows 8. Je vais
tacher d’exposer simplement les différentes facons de se connecter a sa messagerie et a
Skype, a vous ensuite de faire votre choix sur la méthode qui vous convient.

1. Utiliser la messagerie avec le navigateur

Méthode traditionnelle depuis plusieurs années, le navigateur reste le moyen le
plus universel de consulter sa messagerie.

-- Ouvrez votre PC et allez sur le Bureau (tuile Bureau ou touche clavier Win ). H
-- Ouvrez votre navigateur favori : firefox, Chrome ou Internet Explorer

-- Connectez-vous sur votre fournisseur de mail, entrez votre login/mot de

passe.

-- Vous-y étes !

2. Utiliser I'application Courrier

Prérequis :
1. Avoir un compte Microsoft (c-a-d une adresse courriel en @outlook.com, @live.fr,
@live.com , @hotmail.fr ou .com sous réserve que vous ayez migré en IMAP)

2. Avoir une messagerie qui accepte le protocol IMAP
Pour savoir si votre messagerie en fait partie :
http://www.arobase.org/messageries/serveurs.htm

Procédure :

Si vous n’avez pas rentré déja de compte microsoft dans les parametres de
lordinateur, une adresse microsoft et un mot de passe vous sont demandés a la premiere
ouverture de I'application. Il faut alors CREER un adresse méme si elle ne vous sert pas.....
Pour créer 'adresse cliquez sur le lien :
Ajouter votre compte Microsoft «o . .

s'inscrire pour obtenir un compte
Mous allons enregistrer ces informations afin gue vous puissier utiliser votre compte avec Courrier,
Calendrier, Contait: et Messages, : . ‘ MicrOSOft’, .

suivez ensuite la procédure et remplissez
le formulaire.

NOTEZ PRECIEUSEMENT L’ADRESSE
COURRIEL ET LE MOT DE PASSE
DANS UN CARNET!

Adresse de messagene
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Entrez une autre adresse pour vérifier (si vous en avez une bien sur) et surtout un numéro

de téléphone portable. Ces données sont cryptée mais seront utilisées en cas de perte de
mot de passe. Surtout si vous changez de numéro de téléphone portable pensez a changer
rapidement les coordonnées dans le compte microsoft, sinon c’est véritablement la croix et
la banniére en cas de perte de mot de passe.

Une fois 'adresse crée renseignez-la directement dans les paramétrages de I'ordinateur ou
bien dans courrier, et le windows store (ce compte sert aussi a télécharger des applications
nouvelles)

Un premier compte est donc entré dans l'application Courrier, méme si vous ne vous
servez pas de la messagerie Outlook. Entrez maintenant votre
propre messagerie :

* sur l'application courrier ouverte, faites le raccourci (© Ajouter un co... 4
Win+C

* dans la barre “charmante” sélectionnez les parametres Hotmail

Hotmail.com, Live.com, M5N

* cliquez sur “ajouter un compte”, puis choisissez le type
de messagerie voulu.

* dans I’écran suivant entrez les données de connexion
nécessaire : adresse et mot de passe correspondant.
Au besoin entrez ’adresse du serveur IMAP (cf au dessus)

Outlook

Exchange, Office 363, Outlook.com

Google

S connectes

Autre compte

we connects

Crange
=& Connecier

L’application va se connecter a votre compte en ligne et
commencer a télécharger les derniers messages de votre boite
de réception.

Yahoo!

Se connecter

N KNS E «

Pour la gestion de votre carnet d’adresse c’est I’application Contacts qui s’en charge....

3. Utiliser un logiciel

Si vous utilisiez un logiciel spécifique pour gérer vos comptes de messagerie, téléchargez la
version pour Windows 8 et installez-la.

Vous pourrez facilement exporter le carnet d’adresse et les paramétrages (pour les filtres
par exemple) depuis I'autre ordinateur, et les réimporter dans la version pour Windows 8.

C’est le cas pour Mozilla Thunderbird, Microsoft Oulook, Opera Mail, IncrediMail, ....
L’avantage de cette solution c’est que vous ne serez pas dépaysés par I'interface !

f) Thunderbird UG, W opera il -

.: AT ¥ Ce document  est mis 2 disposition selon les termes de la Licence Creative Commons Attribution

- Pas d’Utilisation Commerciale -Partage dans les Mémes Conditions 3.0 France. 2/3




4. Utilisation d'applications spécifiques
Signalons que des applications de gestion de
M courrier existent pour Yahoo! et Gmail et
E d’autres ! (L’application Google gere tous les
Windows services ) [~ S

Si vous avez uniquement un courriel Orange,

pourquoi ne pas télécharger l'application | SREEsi
correspondante et I'utiliser ? M,Og
Si vous étes sur votre ordinateur windows 8, allez sur le ot ol
Store, faites une recherche “mail”, puis cliquez sur celui qui ok e

Gratuit

s Customized b
N«

Mall - Gratuit

Mail.Ru Aren
@ »*~*

Store

Orange Notification Mail

Mail Room Be
! % % Kk ok k
Gratuit

Moura Mail.Ri
Gratuit

vous intéresse, installez !
Allez voir ici :
http://windows.microsoft.com/fr-fr/windows/search#g=mail&s=Store

5. Utilisation Skype

Comme pour la messagerie, dans Windows 8, il existe deux facon d’utiliser Skype, qui
rappellons-le a été racheté par Microsoft.

Utiliser I'application dans les tuiles, ou bien télécharger et installer
la version bureau.

W Deux remarques :

* la version application ne fonctionne qu’avec les comptes

Microsoft paramétrés apres le rachat par Microsoft (mai 2011).

* ]a version application ne fonctionne pas avec les contacts qui sont

trop anciens (vous ne les trouvez pas dans les adresses, ils ne sont pas joignables car
cette application n’utilise pas les mémes protocoles de connexion)

Pour pallier ces manquements, utilisez la version de bureau qui a un acces plein
a tous les comptes, vous pourrez utiliser votre pseudo habituel méme s’il n’est Py
pas lié a un compte microsoft.

Allez sur le site de Skype :
http://www.skype.com/fr/download-skype/skype-for-computer/
Téléchargez la version qui vous convient, et
installez-la, mettez un raccourci dans les
tuiles (si vous voulez ) et désactivez la tuile Windows
qui concerne la version application de skype
(la version limitée donc).

Télecharger Skype pour Bureau

.: LT *Ce document  est mis & disposition selon les termes de la Licence Creative Commons Attribution
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Le courriel

1. Comment se passe la remise du courrier électronique ?

Vous avez une boite aux lettre électronique et elle fonctionne comme le courrier normal : vous
faites une lettre, mettez le timbre, la postez ; le postier la réceptionne, I'emmene au centre de tri
puis la redistribue au bon quartier, un postier apporte la lettre dans la boite au lettre du
destinataire. Ce qui fait le schéma suivant :

expéditeur :> Centre de tri :> destinataire

Pour I'email c’est la méme chose a quelques différences pres :

).,

]|
= o

EE

L wersInternet

()

l moter b
I
(BT —_— L |
modemn Routeur
Ordinateur persoennel Fournisseur d'accés

Votre ordinateur est lié au réseau téléphonique, et va se connecter sur le serveur de votre
fournisseur d’acces (qui joue ici le role du centre de tri) pour accéder a internet et aux courriels
stockés sur ce méme serveur.

2. Deux serveurs se partagent les taches :
¢ le POP (Post Office Protocol) qui va réceptionner les courriels que I'on vous envoie, c’est le
serveur de réception des courriels,

e Jle SMTP (Simple Mail Transport Protocol ) qui va envoyer les courriels que vous avez
préparés au bon destinataire.

3. Détail des actions Réception/Envoi:

* Lorsque vous faites Envoyer depuis Outlook, Outlook va se connecter au SMTP de votre
fournisseur d’acces et transmettre le message. Le serveur SMTP va quand a lui contacter le POP de
votre destinataire et transmettre le message. Si l'adresse que vous avez inscrite n’est pas
répertoriée dans I'annuaire du serveur POP, il renverra le message « aucun abonné a ce numéro » !!
Vérifiez donc bien I'orthographe de I'adresse du destinataire avant de faire Envoyer.

¢ Quand vous faites Recevoir, Outlook contacte le serveur POP de votre fournisseur et lui
demande s’il y a du courrier, si oui, il les rapatrie dans sa boite de réception, sinon, il raccroche.

Vos remarques, questions...
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LE WEBMAIL

Quand vous vous connectez sur internet pour lire vos courriels, vous utilisez le WEBMAIL.

Tous les fournisseurs d’acces internet (FAI) ou de courriels vous permettent d’accéder a vos
courriels directement via internet.

Si votre ordinateur personnel tombe en panne ou bien si vous étes a I'étranger, il vous suffit, dans
un cadre approprié équipé d’'une connexion internet, de taper l'adresse internet de votre FAI
(www.wanadoo.fr, www.laposte.net, etc...) pour accéder a la rubrique « mes courriers ». Vous devrez
mettre votre identifiant et votre mot de passe (fournis par le FAI), puis vous accédez a vos courriers
directement sur le serveur. Vous étes connecté au POP et SMTP de votre FAI sans intermédiaire
(sans Outlook ou tout autre logiciel de messagerie).

1. La procédure (applicable pour tous les &1 Google - Microsoft Internet Explorer
fournisseurs de Courriel) . Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Oukils 7
a. Dans la barre d’'adresse de votre navigateur | - e Y - M @ €| P Recherche
entrez I'adresse de votre fournisseur
Adresse http:,l',l'www.lapnstEJ
bg

b. Sur le site de votre FAI, trouvez le bouton
« messagerie » ou « mail » , cliquez dessus

c. Sur la page de connexion a votre compte courrier, entrez  ldentifiant :

vos identifiants et mots de passe, puis cliquez sur OK: ftiti. prerdul
Mot de passe :

hiot de pazse oublis?

Vous entrez ainsi sur la consultation de vos emails.

2. Qu’est-ce qu’une adresse email ?
Une adresse email se compose de 3 éléments :

turlututu@laposte.net

A

L'identifiant L'arobase Le fournisseur l'acces

Ces 3 éléments ne doivent pas comporter d’espace ni de caractéres spéciaux ( ?/ !*+;,$ etc...),
seuls sont « permis » le _ et le -, voire le point (.).

Vous pouvez créer autant d’adresses email que vous le désirez, la seule limite étant votre capacité
a mémoriser les identifiants / mots de passe et a stocker tout le flux de vos emails.

Vos remarques, questions...
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Lire-Ecrire un courriel / Piéces jointes

1. Lire un courrier
Ma boite a lettre m'informe du nombre de courriel que j'ai regus :

Les courriel déja lus sont en taille normale, les courriel non lus apparaissent en gras.

S Boite de réception
|:* Regus 1 Tl Supprimer H Proscrire | Déplacer vers |"| | Autres fonctions 'Li
3 Erwoyves O U ! Expéditeur Objet Date et heure
Brouillons O thierry.barbero@laposte.ne Félicitati 021007 15:10
|3 Indésirables O u Service Clients@@laposte net Bien-e net 270907 11:06
'@' Corbeille Atficher | 10 L' courriers [ page 1

Notez que dans les colonnes apparaissent I'Expéditeur, 1'Objet du courrier, Date et Heure

Pour lire un courriel, rien de plus simple que de cliquer dessus, et voici qu'il s’ouvre dans une
nouvelle fenétre :

Lire un message

< Boite de réception meszage 1 sur 2 suivant >
[i»Répondre v~ [WpTransférer [$# Proscrire | Déplacer vers |~ | [ Supprimer =

Expéditeur thierry barbero@laposte

Destinataire & Ajouter & Mes Contacts
Date
B Pour envoyer le message a
quelqu’un d'autre avec les 2
piéces jointes toujours HENtEL complct
attachées, utilisez Transférer.
BaRjodE, Pour répondre & |'expéditeur

CRIEET SMErt SI0rS oo hs avoir & saisir son

“oUs verrez, le coul adresse électronique, il suffit f vite appriz et il sutfit de la pratiguer un pew pour le maitrizer.
de cliquer sur Répondre.

A, hientdt de vos no

Cordialemernt

thierry barkbero

Créer votre adresse électronigque prénom.nomilagoste net
1 Eo d'espace de stockage, anti-zpam et anti-virus intégrés .

[ Marguer comme non u

E}Rég%ﬁdre ~ [WpTransférer [-$¢ Proscrire | Déplacer vers |~ | [ Supprimer =

Vos remarques, questions...
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2. Ecrire un courriel: Webmail ou logiciel client de messagerie

A) Ouvrez votre messagerie :

en webmail, ouvrez internet, tapez I'adresse de votre fournisseur de messagerie, puis entrez vos
coordonnées (identifiant et mot de passe) dans la rubrique « mon courrier » ou « compte client »,
pour pénétrer sur votre boite de réception.

Avec votre logiciel client : ouvrez le logiciel, et c’est tout !
B) Cliquez sur le bouton Nouveau ou écrire .

C) S’ouvre une fenétre de rédaction de message, vous devez remplir :

Inzérer des adresses | Afficher le charmp Cc - Afficher l2 champ Coi

Al , . .
L'adresse du destinataire

Qhjet. . principal (A:)

| doit obligatoirement étre
indiquée, sinon le courriel ne

= ) Papier &etves partira pas, il ne doit pas

comporter d’espace, (il

n’arriverait pas a destination..)

Joindre des fichiers

b X R Fae s B 2EAEE

+
[In]

Un OBJET c'est le titre de
votre message.

Le corps du message : votre
texte !

[Dnsérer ma signature

Une fois rempli toutes ces conditions il ne vous reste plus qu'a : | Envoyer |

Les autres options :

Mettre des destinataires en copie : dans le champs Cc (en copie carbone ou Copie Conforme) ou
encore, en Cci (Copie conforme Invisible). Dans ce dernier cas, le destinataire en Cci ne sera pas
visible par les autres destinataires principaux ou en copie normale.

Vous pouvez également dans la rubrique Option ajouter un Accusé de réception et une
confirmation de lecture (pour les logiciels client messagerie uniquement).

Si vous n’avez pas fini de rédiger votre courriel (il vous manque la piéce jointe par exemple ou du
texte) vous pouvez conserver le brouillon que vous avez déja commencé sans l’envoyer en cliquant
Sauvegarder confme brouillon

L)

sur

Il vous suffira pour reprendre la rédaction d’aller dans le dossier « brouillon», d’ouvrir le
brouillon et de finir votre courriel avant d’enfin I'envoyer.

Vos remarques, questions...
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3. Ajouter une piéce jointe.

Lors de la rédaction du message, vous pouvez ajouter a tout moment un fichier en « piece jointe »

ou «fichier attaché »
i - Cik & | ¥
|[_l|J Eiu:hier...'\

Elément.”

avec

le bouton:

Joindre des fichiers |

La fenétre d’ajout de piece jointe apparait (en mode Webmail) :

Joindre des fichiers

La taille totale des fichiers ne doit pas deépasser 10.0 Mo

Fichier 1:/
Fichier 2 : |

Fichier 3 :|

"
X

(| Farcourr...

ou || ou encore:

Dans le meilleur des cas, on vous indique la
taille maximale des fichiers a joindre (dans cet

exemple, 10Mo).

Sinon par convention ne

dépassez pas 5 Mo par courriel.

| Choix du fichier @@
Regarder dans : ‘.F_j Mes documents j f=] £ v
-J ;;“jDPE DPE.DUS
Cliquez sur parcourir pour choisir votre fichier o -
(en mode logiciel vous accédez directement a cet (G ;Uiﬂ°89-1ﬁi_du:iui"etl?fg-dugps
I 3 muUsIgques Lall Nouveau fchier de parametres,
étape) . Bureau :;“j_Mas ebiooks Thumbs.db
:ﬁMas images
(58] Mes sou?ces de données
Mes documents  L0)Mes vidéos
- . . . Iy Alburs
Allez chercher votre fichier puis cliquez sur L gl
1 Poste de travail  [)00a
0 Uvrir. “ - | Readiris
:‘g Default. rdp
Favaris réseau desktop.ini
Dans le cas de webmail vous allez a I'étape
. . . . . . ormn du fichier : - Cluvrir
suivante, en cas de logiciel client votre fichier est : h_” ;': }T e j ITl
. PR . ichiers de type : ous les fichiers [ - hnuler
directement attaché a I’email.

Une fois le fichier choisi si vous étes en webmail, il faut télécharger la piece jointe pour qu’elle

s’attache au message, cliquez sur : Joindre des fichiers |, revenez a la rédaction du message avec

le bouton :

Retour au message, ouvalider, ou OK (..suivant les messageries, méfiez-vous parfois le
bouton retour revient au message mais sans avoir attaché les pieces jointes !).

Vous devez avoir maintenant :

le fichier est indiqué en dessous de l'objet, juste
avant le texte. Si ce n’est pas le bon, supprimez-le et
reprenez-en un autre !

A: |
Chijet :

@ Loi n*83-63d4.doc (58 ko) [Supprimer]

Rédigez la suite et envoyez votre courriel!

Joindre des fichiers

Vos remarques, questions...
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4. Lire et sauvegarder une piéce jointe.
Je viens de recevoir un courriel auquel est joint un ou plusieurs fichiers que je souhaite conserver.

Boite de réception

T Supprimer IE Proscrire | Déplacer vers |v| | Autres fonctions |-|

O I 1 Expéditewm (hjet Date et heure 7

I E jeanveuxplus -Duerlgues photos 22M00T 16:08

O B ciderostandilventeprivee.c. Oa r = - o “HOT 12:2T
Quelques phokos retravailées, .,

oA . - - - . e

Remarquez le petit trombone, il signifie qu’il y a une piece jointe au message.

Je vais commencer par ouvrir le courriel en
cliquant dessus. Dans la fenétre, j'accede a la _ _ : :
phOtO en Cliquant dessus. Expéditeur ©  “jean veuxpluz" <jean veuxplus@lapose net=

[-&» Répondie + [ Transférer [~$# Proscrire

Destinataire ©  a.boursigdlaposte net

Elle s’affiche dans les logiciels de messagerie Dele: |2efO0FAGIE

(outlook ou thunderbird) directement dans la Obiet:  Guelgues photos retravailees ...
fenétre du message, tout en bas apres les  Piecels)ioirte

g Iy Eling et Balij... (3 Ma);
réponses. (s1: i
Pour la conserver, il faut cliquer dessus avec Elina et Bali.jpg

le bouton de droite et choisir dans le menu :
enregistrer la piéce jointe

puis procédure classique: choisir I'endroit ou l'on enregistre, de préférence dans « mes
documents », la renommer, etc....

En Webmail, la procédure est un peu plus longue, quand vous cliquez sur la piece jointe, une boite
de dialogue s’ouvre vous demandant d’enregistrer la piece jointe, certains fournisseurs de courriel
ajoutent une étape supplémentaire en vérifiant la piece
jointe contre les virus.

Téléchargement de fichier

(EAMAE: s S R S A Kt Donc, soit vous choisissez ouvrir, pour regarder la
ﬂ Nom: Eina et Bal.jpg photo, soit enregistrer pour sauvegarder la photo dans
Tupe: Image JPEG, 2,32 Mo .
SE e « mes images » ou « mes documents ».

| nwi}_][l-:wmmH Ancwder |

La piéce jointe est alors téléchargée et enregistrée sur I'ordinateur :

Quverture de ;
Elina et Bali.jpg de webnail.laposte, net

Temps restant estimé @ 2 5 (1,70 Mo de 2,32 Mo copiés)
Télécharger vers Dossier kemporaire
Taux de transfert : 214 Kofsec

Vos remarques, questions...
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LES 10 COMMANDEMENTS DU COURRIEL
Nul besoin de consulter un manuel de savoir-vivre avant d'entamer une conversation orale, de décrocher le
téléphone ou d'écrire une lettre "réelle” : nous avons tous assimilé les regles tacites de ces principaux
moyens de communication. Les régles de la communication par e-mail (issues de la netiquette) restent en
revanche ignorées. Nous vous proposons de les passer en revue.

1. Utilisez le courriel avec parcimonie
Ne noyez pas vos correspondants sous les e-mails. Limitez autant que possible le nombre de messages que
vous envoyez. En particulier, évitez de participer a la circulation des chaines.

2. Tournez 7 fois la langue dans votre bouche...

Un e-mail, ¢a s'écrit vite, ¢a part vite, ¢ca arrive vite, et ¢ca peut faire beaucoup de dégats. Relisez les courriers
sensibles plutét deux fois qu'une. Une regle voudrait que vous n'écriviez pas dans un mail ce que vous ne
pourriez pas dire en face a la personne concernée.

3 . Identifiez-vous !

Vous avez tout interét a ce que vos courriels soient identifiables pour que vos destinataires les ouvrent et les
lisent. A cet effet, n'hésitez pas, lors du paramétrage de votre logiciel de messagerie, a mentionner vos nom et
prénom dans le champ Expéditeur. N'oubliez pas non plus que la signature du courriel peut contenir vos nom
et coordonnées (voir la page consacrée a la signature).

4. Sélectionnez les bons destinataires

Le courriel doit étre adressé a la ou aux personne(s) concernée(s). Placez les personnes devant seulement
étre tenues informées en copie conforme (Cc:). Si cette pratique est bien mise en oeuvre, les destinataires en
copie ne devront pas avoir a répondre au courriel mais seulement en faire la lecture.

5. Prenez garde aux envois en nombre

Si vous devez envoyer un e-mail a un nombre important de destinataires, placez les adresses dans le champ
copie cachée (Bcc: ou Cci:). De cette facon, chaque destinataire n'aura pas connaissance de la liste des
destinataires.

6. Définissez des priorités aux messages

Si nécessaire, attribuez une priorité (importance) au message que vous envoyez. Les personnes a qui vous
adressez votre courriel porteront alors une attention particuliére a votre message. Attention: si vous envoyez
tous vos courriels en "haute priorité", vous risquez de ne plus étre crédible. Indiquez la priorité uniquement
aux messages urgents.

7. Soighez vos messages

Méme si le ton d'un e-mail est moins formel que celui d'une lettre écrite, efforcez-vous de respecter les regles
d'orthographe et de grammaire. N'hésitez pas a cet effet a utiliser les outils de correction orthographique des
logiciels de messagerie. N'oubliez pas non plus la politesse, tout en évitant les formules alambiquées ou
ampoulées (du style "veuillez agréer I'expression de mes sentiments les meilleurs"). Les expressions simples ,
du type "Bien a vous" ou "Cordialement" ont la cote.

8. Evitez les mots tout en majuscules

L'utilisation des majuscules dans les courriels équivaut a CRIER. Mieux vaut donc éviter d'écrire des mots
complets en majuscules.

9. Réfléchissez a deux fois avant de forwarder un e-mail

Vous vous apprétez a faire suivre un e-mail. Mais avez-vous la permission de l'auteur ? Car divulguer a un
tiers le contenu d'une conversation privée peut étre dommageable...

10. Evitez les informations confidentielles

N'envoyez jamais d'information confidentielle par e-mail, en particulier votre numéro de carte bancaire, vos
codes secrets et mots de passe.

Vos remarques, questions...
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Le webmail : détail de l'interface

1. Se connecter

* Dans la barre d’adresse de votre navigateur, entrez 'adresse de votre fournisseur d’acces
* Sur le site de votre FAI, entrez dans la rubrique « mon courrier »
* Sur la page de connexion a votre compte courrier, entrez vos

. .o . h Identifiant :
identifiants et mots de passe, puis cliquez sur OK:

Ititi. perdy|
o . . . Mot de passe : =
Voici un petit tuto sur le courriel de Google : GMAIL, les webmails | |
se ressemblent tous, les mémes éléments et procédures se —

Mot de passe oublig?

retrouvent chez yahoo ou la poste ou encore Orange.

2. Gmail, l'interface

Gmail Agenda Documents Reader Web plus v maxletesteur@gmail.com | Paramétres | Aide | Déconnexion

Rechercher dans les messages Afficher les options de

recherche
Rechercher sur le Web Créer un filtre

Messagerie Executive Career Senvice - www Experteer com - Senior Jobs From 80.000 €. Access over 7,000 Headl 2 cro S aNNOoNCes
Contacts
Liste de tiches = Archiver | Signaler comme spam | Supprimer | Déplacer vers Libellés Autres actions Actualiser
1-6surb
Nouveau message
[ MNetvibes Netvibes.com : Inscription - Congratulations epname, your account is 6 janv.
gone de réception (4) [l Netvibes Metvibes.com : activation de compte - Bienvenue sur MNetvibes | Bonjol 6 janv.
uzz
Messages suivis [ Liste d'envies Amazon.fr Votre nouvelle liste d'envies universelle - Chez Liste denvies Che 24111110
Messages envoyes [ L'équipe Gmail Personnalisez Gmail avec des couleurs et des thémes - Pour pin 2311110
Brouillans [ Léquipe Gmail Importez vos contacts et anciens e-mails - \Vous avez |a possibilité 23111110
Déplacement [ Léquipe Gmail ilisez Gmail sur votre téléphone portable - Access Gmail on yo 231110
Personnel
6 de plusy ‘
Chat i : : . A : .
] Archiver = Signaler comme spam | Supprimer Déplacer vers Libellés Autres actions Actualiser
Chercher, ajouter, inviter )
| 1-6surb

max testeur
Chargement en

‘ Les actions
cours Pour rédiger un message dans une nouvelle fenétre. appuyez sur la touche "Maj” et cliquez sur Mouveau message ou sur Hepondre.

Petit probléme... Votre \ Vous utilisez actuellement 0 Mo (0 %) de votre espace de 7540 Mo.
connexion chat a peut-Sire Dernigre activité sur | te:ilyatj lad IP £2.244.65.146. Détail
até interrompue. Aide \ Erniere actvie sur le compie . Il'y a o jours avec ladresse ’ . . Letals

Gmail : standard | Activer le chat | Désactiver Buzz | Ancien gestionnaire de contacts | Wersion HTWML simplifiée En savoir plus
Inviter un ami

Les dossiers

®2010 Google - Conditions d'utilisation - Régles de confidentialité - Régles de confidentialité Google Buzz - Accueil Google

|
Les courriels

Vos remarques, questions...
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Boite de réception : contient les messages que vous avez recgu (en gras les « non lus »)

Suivi : contient tous les messages auxquels vous aurez ajouter une étoile

Messages envoyés : contient tous les messages que vous avez rédigés et envoyés.

Brouillons: contient les messages en cours de rédaction que vous n'avez pas encore envoyeés
(Gmail enregistre automatiquement un message)

Spam ou indésirable selon les messageries : contient tous les messages qui ont été considérés
comme des messages que vous n'avez pas sollicités (publicités)

Corbeille: contient tous les messages que vous avez supprimés. Ils sont définitivement
supprimés apres 30 jours. Dans certaines messageries, il faut les supprimer, cela ne se fait pas
automatiquement.

4. envoyer un message

Envoyer Enregistrer Supprimer

‘0

Ajouter un champ Cc | Ajouter un champ Cci

Objet:

4P Joindre un fichier Insérer : Invitation

B 7 U F T T, v = i= i=

rFY
1[I
M
Il
| &)
[ .1
I
I
I

L« Texte seul

1) je mets un destinataire (une adresse email autre que la mienne ! Ou la mienne pour tester)
2) Je mets un titre ou objet a mon message (« coucou ! » « Les derniéres photos » etc..)

3) Jerédige mon message, avec la bonne ponctuation, et une signature SVP.

4) Je vérifie et j'envoie (clic)!

Vos remarques, questions...
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5. Lecture des messages

Cliquez sur boite de réception dans le menu de gauche pour en faire apparaitre le contenu. Votre
liste de message classé par date s'affiche sur I'écran (premier message de la liste=dernier message
recu), il suffit de cliquer sur I'expéditeur ou I'objet (les messages non lus sont en gras sur fond
blanc, les déja lus en non gras) pour afficher la fenétre de lecture.

Sur la fenétre de lecture, vous pouvez répondre en cliquant sur le bouton du méme nom, la
fenétre de rédaction de message s'ouvre et vous pouvez rédiger votre réponse; cliquez sur envoyer
pour la faire partir.

Si vous souhaitez transmettre le message a une autre personne, il faut Transférer le message : a
droite du bouton « Répondre » cliquer sur la fleche puis choisir «_Transférer » puis rédiger, mettre un
destinataire, et envoyer !

2411110 Répondre
Répondre a tous
8 Transférar '{b

] Filtrer les messages similaires

6. Classer les messages

Comme montré au 2), une colonne avec les principaux dossiers se situe sur la gauche de
l'interface et vous permet de classer vos messages. Par défaut on trouve : la Boite de Réception
(Inbox, Regus, etc...), la Corbeille (messages supprimés), les Messages Envoyés, les Brouillons, les
Spam (Indésirables, Pourriels, etc...).

A vous de rajouter des dossiers a remplir : Famille, Amis, Factures, Commandes, Documents, etc....
Sur les messageries de type Yahoo, Orange ou LaPoste.net, vous avez une rubrique « dossier » ou
« gestion des dossiers », ou simplement sur l'interface :
Cliquez sur le (+) et un nouveau dossier apparait. Il faut le nommer et valider (touche
entrée).
* Dossiers
B a garder ;\rb Pour classer dedans, sélectionnez le ou les emails (petite case a cocher

devant le mail), puis dans les ACTIONS, choisir « déplacer vers » et
sélectionner le dossier voulu.

II:I 8 DE OBJET

Faire suivre Spams Yy "= L ¥

a garder

can@tures

Re: [Users] Nive

Vos remarques, questions...
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Pour la messagerie Gmail, cela fonctionne légerement différemment.
Déplacer vers ¥ @ Les dossiers existent mais ils sont gérés de facon plus souple avec les
« libellés ». Lorsque vous voulez classer un mail dans un dossier, vous

I all
'-' tdestt i donnez un libellé,
abonnes néle Mac ) i ) ] ]
profils * Pour créer les libellés, cliquez sur libellés, puis Gérer les libellés.
| Créer [OLAMIEE 14 fendtre de gestion s'ouvre. Vous y retrouvez les libellés obligatoires,

Gérer les libellés steur@g que vous ne pouvez pas changer (boite de réception), et les optionnels,
e .u...u.ﬁ _____isouhaite dont vous pouvez ou non afficher la présence (bouton masquer), et
aussi créer des « dossiers ou libellés » pour ranger selon vos propres

criteres.

Cliquez sur « nouveau libellé ».Insérezle nom et validez.

Pour classer : sélectionnez le mail dans la liste de la boite de réception (case a cocher), puis
appliquez le libellé en choisissant dans la liste des libellés (case a cocher de nouveau!) : le mail est
toujours dans la boite de réception , mais comporte un libellé devant son objet. Si vous voulez le
changer de dossier physiquement, il faut choisir plutot « déplacer vers »

Votre mail peut aussi appartenir a 2 libellés différents mais dont le sens vous « parle ». Par
exemple, un mail de réception de commande Amazon (votre livre favori) ira dans la libellé
« commande » et aussi dans « mars 2010 » s'il a été recu a cette date. Ce qui permet d'effectuer le tri
par date mais aussi par catégorie.

7. Supprimer les mails et les SPAMS.
Pour vous débarrasser des vieux mails que vous avez déja lu et que vous ne souhaitez pas
conserver : cochez la case devant le mail dans la liste, puis cliquez sur le bouton « supprimer ».

Si vous recevez du SPAM ou Pourriel, de la publicité non
¥ | Archiver | Spam Suﬁfimﬂ sollicitée, cochez comme ci-contre la case et cliquez sur SPAM,

7 Jimdo Team plutét que sur supprimer.

Votre messagerie va automatiquement mémoriser 1'adresse
qui a envoyé cette publicité et la mettre dans un dossier « indésirable ».

Vous ne recevrez plus de courriels provenant de cette adresse-la.

Plus vous en ajoutez, mieux la protection se met a jour et filtrera vos messages entrants.

Vos remarques, questions...

@@ Ce(tte) ceuvre est mise a disposition selon les termes de la Licence Creative Commons Attribution - Pas d’Utilisation Commerciale
- Partage dans les Mémes Conditions 3.0 France (http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/fr/).

4/4




Les pieces jointes

Quand on consulte son courrier électronique en webmail (c’est a dire sur un navigateur internet
comme firefox plutét que sur un logiciel comme Windows Mail ou Thunderbird), les piéces jointes
ne sont pas téléchargées lorsque I'on visionne un message. En effet, quand on travaille en webmail,
les messages et les piéces jointes sont toujours sur le serveur du fournisseur d’accés, et non pas sur
votre ordinateur.

1. Lalecture
une piece jointe apparait comme un lien vers un fichier, que I'on peut choisir ou non de
télécharger.
Trés intéressant quand la piéce jointe est
répondre |:| transférer trater comme volumineuse (en méga octets) et qu'on n’est pas
stir de vouloir la consulter - on s’évite la durée de

de : e fr 112 A .
téléchargement, et on peut quand méme lire le
g: mmorande.fr

texte du message.
date: | 0B/01/0315:25

ohjet © | esszai de pigce jointe

pigcel=) jointels) ;1 fichier(z) | enveloppeEn. . pdf

ceci est un message aves Une simple pigoe jointe

Pour télécharger la piece jointe, il suffit de cliquer sur le lien portant son nom. S’il est long, le nom
peut étre tronqué avec des pointillés (grandNomDePi....doc), mais on verra tout le temps I'extension
(les trois derniéres lettres).

C’est cette extension qui permet de savoir le type de fichier, et donc la ou les applications qui vont
pouvoir l'ouvrir. En effet, les pieces jointes ne sont généralement pas prises en charge par le
navigateur ou l'application de mail : suivant le type de fichier, c’est une application spécifique qui
saura le lire (voir les associations de fichiers courantes a la fin).

Ouyverture de enveloppeEnTete. pdf E|
. * Cliquer sur le nom de la piece jointe choisie.

2 enveloppeEnTete pdf
qui est un fichier de type : Adobe Acrobat Document * Le navigateur ouvre alors une boite de dialogue
& partir de ¢ http:/fwebmail1b.orange. fr vous proposant soit d’ouvrir la piece jointe, soit de

ue doit Faire Firefox avec ce fichier ? ]'enregistrer sur votre ordinateur.
) Ouvrir aver | Adobe Reader 8.1 (défaut) W
@) Envegistrer is fichier * Choisissez « enregistrer le fichier ».

[0]4 l [ Annuler

Vos remarques, questions...
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) Téléchargements

Une fois le téléchargement terminé, vous n’avez
plus qu’a double-cliquer sur la ligne correspondant a
votre piéce jointe pour qu’elle s’ouvre sur votre
ordinateur avec la bonne application.

Le navigateur a enregistré la piece jointe la ou il
stocke tous les éléments qu’il télécharge
généralement sur le bureau, ou bien dans un dossier
téléchargements.

Pour la mettre ailleurs, dans un dossier ou vous
pourrez la retrouver plus facilement, faites un clic
droit sur la ligne dans la petite fenétre de
téléchargements, et sélectionnez « ouvrir le dossier

vider |3 liste | | contenant le fichier ».

Une fenétre de l'explorateur de fichiers s’ouvre,
correspondant au répertoire ou la piéce jointe a été enregistrée. Vous pouvez alors la déplacer vers
n'importe quel dossier qui vous convient.

Probleme : la piéce jointe ne s’ouvre pas

L'hypothese la plus probable est que vous ne disposez pas de I'application permettant de lire
ce type de fichier.

Parfois, les gens envoient des pieces jointes sans se soucier du fait que leurs destinataires n’ont
pas les mémes logiciels qu’eux-mémes. Recontactez I'émetteur en lui demandant quel logiciel il a
utilisé. Au besoin, demandez lui d’enregistrer le document sous un autre format que vous saurez lire
(avec la commande « enregistrer sous » de son logiciel).

Sinon, essayez de trouver sur internet une application pour ouvrir ce type de fichier : Google est
votre ami !

Si vous étes siir que vous disposez de 'application, le plus simple est d’ouvrir cette application
manuellement (par son icéne ou par le menu démarrer), puis une fois dans I'application, d’utiliser le
menu « fichier /ouvrir » et de parcourir les dossiers pour retrouver I'endroit ou vous avez
enregistré votre piece jointe. Le fichier devrait alors s'ouvrir dans l'application que vous avez choisi.

Vos remarques, questions...
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3. Associations courantes
Les associations de documents permettent a Windows de reconnaitre avec quel logiciel il doit

ouvrir le document que vous avez téléchargé.
S'il ne reconnait pas le type de fichier (qui est déterminé par l'extension a la suite du nom du
fichier : le .pdf par exemple), il vous proposera d'associer un logiciel a ce nouveau type de fichier.
Astuce : s'il a reconnu le logiciel, une icone comme celles ci-dessous apparaitra avec le nom du fichier,
sinon, celle par défaut genre « page vide » comme celle-ci.

Documents bureautiques
=il =i
@ 2| .doc s’ouvre avec Microsoft Word ou LibreOffice Writer
Xls s’ouvre avec Microsoft Excel ou LibreOffice Calc
.ppt ou .pps s’ouvrent avec Microsoft Powerpoint ou LibreOffice Impress

(o]

)., .pdf s’ouvre avec Adobe Acrobat Reader

EEE
J,ﬂ;? = e Jpeg ou jpg, .Gif, .png s’ouvrent avec la visionneuse Windows ou votre
e PG ’ programme d'image favori (Picasa, Gimp, Photofiltre, XnView etc...)

Animations et films

.avi, .wmyv, .mpg s’ouvrent avec Windows Media Player ou VLC
.mov s’ouvre avec Quicktime

Fichiers audio
ocG WS mp3,.wma s’ouvrent avec Windows Media Player ou VLC

£ ﬁ .0gg s’ouvre avec VLC

Attention des extensions comme .DAT, .DATA peuvent étre des virus maquillés, n'ouvrez sous
aucun prétexte ce type de fichier, ne cliquez pas dessus, ne cliquez pas avec le bouton de droite

dessus non plus !

Vos remarques, questions...
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Thunderbird 3 - le client de messagerie

1. Les fonctions de base
1.1 Création de compte automatisée ou manuelle
Il faut se rendre dans le menu Outils, Parametres de Comptes pour créer un compte de
messagerie, pour un groupe de discussions, fil d'informations RSS ou Blog. La grande nouveauté ici,
c’est qu'il n’est plus nécessaire d’entrer manuellement les serveurs entrant et sortant. Thunderbird
recherche et détermine automatiquement les protocoles POP, IMAP, SMTP.

Indiquez juste vos parametres de connexion habituels, I'adresse électronique et le mot de passe,
Thunderbird fait le reste !

Vous pouvez rentrer plusieurs courriels, ajouter aussi les listes de discussions, les flux RSS de la
méme maniere, laissez vous guider par les assistants en Frangais.

Création d'un compte courrier (X

VYos nom et prénom:  max le testeur Votre nom, tel qu'il s'affichera
Adresse électronique:  maxletesteur@gmail.com
Mot de passe: ssssssss

Retenir le mot de passe Becommencer

@ IMAP - Accés aux dossiers et messages a partir de plusieurs ordinateurs  (recommandé)

POP - Téléchargement de tous les messages sur cet ordinateur ; les dossiers sont locaux seulement

Les paramétres suivants ont été trouvés a partir de : Base de données des F.AL de Mozilla

Identifiant:  raxletesteur@gmail.com

@ Serveur entrant:  imap.googlemail.com IMAP 093 SSL/TLS
@ Serveur sortant:  smtp.googlemail.com SMTP 455 SSL/TLS
[ Création manuelle... Annuler ] ’gréer le compte

Vos remarques, questions...
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1.2 L'interface

@ Le Site du Zéro : I'actualité des tutoriels, de la communauté et du Web en général ! - Flux RSS - Mozilla Thunderbird . - Elﬁg‘?
e |
Fichier Ed\tioﬂ Affichage Allera Messages OQutils 7
l__il Relever - décrire Adresses Etiquette Rechercher dans tous les messages.., <Ctrl+K= »
[3] Le Site du Zéro : 'actualité des tuto... Q.| -
| Tous les dossiers 4 » 4 Filtrerapide: < Nonlus © Suivis & Contact Etiquettes @ Piece jointe Filtrer ces messages... <Ctrl+F> P
| ":.‘_F_Iué( RbSS” T @ Sujet o Expéditeur © Date -~ R
@- B::gjﬂe S ] @  Wikimedia Foundation atteint son objectif de 16 millions de dollars @ Ze@d 06/01/2011 05:00 Pa
BLeSite dg“ 76...général | (6) ] Bug au niveau des 5SM5 chez Orange : Bouygues Telecom mis en cause GuiDraw, Macros Le Noir, Mini-zéro, planete.game57... * 07/01/2011 05:00
4l mandetesten r@mljgnail.com. @  Les documents PDF seraient jugés dangereux avec Adobe Acrobat @ Torgi -+ 08/01/2011 13:54 r
| é&g Coaminr entra:t @  Lerécap’ communautaire de la semaine - n°23 @ Calizero - 10/01/2011 18:48
i -'_' vl @  Bilan du salon CES 2011 * Armizael, billjack, DroidO, LowiSky, planete.game57, ... + 12/01/201111:15 :=‘
1“= __E’GCGS'Z“” ikl @  Google Science Fair, un concours scientifique pour les 13-18 ans & ArchangeGabriel, billjack, Cavanalia et Scronchh ~ + 15/01/2011 14:58 3
;‘ e @  Lerécap' communautaire de la semaine - n°24 * Calizero = 17/01/2011 18:02 |
(¥ Messages en attente B " : ‘
@  Lencement de la section « Emploi » « Calizero * 18/01/2011 11:05 —

Bienvenue dans Thung

\

b r Vi 1

Mozilla Thunderbird est 4 vous - votre langue, vos

modules complémentaires, votre messagerie.

Vous avez besoin d'aide pour paramétrer ou utiliser

Thunderbird ? . |

Simplifiée au possible, vous arrivez sur votre boite de réception, un bouton pour relever le
courrier, un autre pour écrire, et I'accés au carnet d'adresse . Une nouveauté : les onglets, pour lire a
la fois les flux rss ou les courriels recus le tout dans une seule et méme interface, calquée sur
Firefox.

Rédaction : (pas de sujet)

Fichier Editiog Affichage Insérer Format | Options | Outils

Pour redlger : Chquer Sur ecrire, abj Orthographe ~ U Joind Verifier I'orthographe... Ctrl+Maj+P

le destinataire est trouvé

automatiquement si vous rentrez :
leS premléres lettres (C'est & = Demander un accusé derécep§i§1

Motification d'état de la distribution

L!J Envoyer

Veérifier I'orthographe pendant |a saisie

Expéditeur: [ maxletesteur < maxletesteur@gm
Citer le message

«l'autocomplétion »). Ici le détail

. 7 Encodage des caractéres 4

pour rajouter un accusé de o ,
Forma

réception, dans le menu OPTIONS. | sy Priorité ,

Archiver une copie 4

(M|
10|
(]
@

lTexte principal - ] lLargeurvariable

Chiffrer ce message

Signer numériquement ce message

Vos remarques, questions...
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2. les paramétrages importants

Options LJ&
Affichez les options de _ = .
1 J c} /’i\ 1 1] g ;
Thunderbird avec le menu Aa =2 &= v
Général Affichage Rédaction Sécurité Pigces jointes Avancé

« outils/ options ».

Indésirables | Courrier frauduleux | Antivirusl Mots de passel Contenu Webl

Les indésirables se gerent
' 5 i+5 Définir les paramétres par défaut des indésirables, Les paramétres pour les indésirables propres a chaque

dans 1 Ont_glet ‘S:ecurlte'\ P-Ollr que compte peuvent étre configurés dans le menu = Parametres des comptes... =,
Thunderbird tienne a jour ses
filtres des indésirables, activez la
journalisation (¢a vous évitera de ) les supprimer N
falre tous leS jours leS memes [T] Marquer les messages détectés indésirables comme lus
manipulations de SuppreSSion ') [¥]: Activer la journalisation du filtre des indésirables: Afficher le journal

Quand je marque des messages comme indésirables :

@ les déplacer dans le dossier « Indésirables »

Réinitialiser les données d'apprentissage ‘

Dans I'onglet « antivirus » vous
pouvez autoriser votre antivirus a
controler les mails avant qu'ils ne
soient téléchargés. De préférence,
laissez décoché cette option.

[ ok | [ Anner |

Pour votre curiosité personnelle regardez ce qu'apportent toutes ces options, les nouveautés de
thunderbird 3 vous permettent par exemple de marquer en couleur les messages pour mettre un
suivi personnalisé, c'est la rubrique affichage.

Les piéces jointes peuvent étre enregistrées automatiquement dans le dossier de votre choix. A
noter que si vous envoyez un message qui contient un mot clef de type « trouvez ci-joint », et que
vous oubliez de mettre la piece jointe, Thunderbird vous le dira !!!

Une autre nouveauté : la Barre latérale de gestion des comptes

Cette nouvelle barre classe chaque compte séparément mais offre aussi la possibilité d'accéder
directement a une vue d'ensemble de tous les comptes. On retrouve ainsi a partir du dossier
Courrier entrant l'ensemble des mails de tous les comptes réunis. Les dossiers sous-jacents
permettent d'accéder aux mails recus dans chaque compte individuellement.

De la méme maniere, on retrouve des dossiers Brouillons, Envoyés, Indésirable, etc. Ces dossiers
peuvent étre présents ou non selon votre compte. Ainsi, un compte Gmail vous proposera
I'ensemble de ces dossiers tandis qu'un compte Yahoo! ne proposera que Courrier entrant et
Corbeille.

Vos remarques, questions...
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3. Les modules complémentaires
Thunderbird, tout comme Firefox, vous offre plus de services grace aux extensions : les modules
complémentaires. Dans le menu OUTILS, sous rubrique Modules Complémentaires, vous pouvez
consulter le catalogue des modules proposés, les télécharger et les installer, en régler les options.

= | 5 [

@ Modules complémentaires

=5 &k % &

Catalogue  Extensions  Thémes  Plugins

™. Adblock Plus 1.3.3
IABP us

W | e publicités, c'est du passé !

| Options Désactiver ] ’ Désinstaller

Lightning 1.0b2
Un agenda intégré pour Thunderbird

ThunderBrowse 3.3.4
Ajoute une barre d'adresse pour naviguer facilement sur des sites Web, dans Thunderbird.

Zindus 0.8.29
Synchroniser des contacts avec Google et Zimbra, pour Thunderkird.

N @ [

Installer... Obtenir des extensicns | Rechercher des mises a jour

Pour modifier I'apparence de votre logiciel, le mettre en couleur « psychédélique » par exemple,
utilisez la rubrique Thémes.

A conseiller : « adBlock » pour bloquer les fenétres publicitaires intempestives, vous réglez les fenétres a
bloquer sur le bouton OPTIONS.

Vos remarques, questions...
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