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Utiliser sa messagerie

La messagerie électronique s'est imposée comme un outil de communication privilégié aussi
bien pour les professionnels que pour les particuliers. Vous pouvez partager des documents de
travail, fixer des rendez-vous mais aussi communiquer avec des amis et garder ainsi un contact
avec des personnes éloignées géographiguement.

Lorsque vous choisissez un fournisseur d’acces, (Orange, SFR, etc...) celui-ci vous donne un
nom d’identifiant et un mot de passe pour pouvoir accéder a une messagerie. Vous pourrez
ensuite modifier ce mot de passe. Evitez les mots de passe trop simples comme votre date de
naissance ou votre prénom... Bien sir, n’oubliez pas que vous devez vous en souvenir !

Vous pouvez également accéder a votre messagerie sur un autre ordinateur : Il vous faut
simplement votre identifiant et votre mot de passe puis allez sur le portail de votre fournisseur et
de vous connecter.

La messagerie se présente généralement comme ci-dessous : (pour 'exemple Orange)

accueil mail sms/mms boites vocales mes tacts agenda Le Cloud
bourgeois.regine@orange.fr : Vous avez 163 message(s) dont 24 non lu(s) K 4 mes préférences | aide
- 2
£ actualizser &crire un message / Rechercher... Q dans les mails ¥
¥ regus (24) " -
supprimer traiter comme indésirable deéplacer vers autres fonctions vue par messages v
o envoyés
= brouillons (4) I % de +  objet | date -  taille
& indésirables (62) Chauvin jean@cegetel net [ClubPominformatiqueStQuentin] PTE 20/05/13 11:16 138 ko
%-. Phildom Durand [FOM PHOTO] c'est sous la pluie que la f... 19/05/13 22:54 103 ko
3 i : Philippe DURAND re: tr: Liste rallye 19/05/13 20:44 38ko
slers gerer l
= 1] LE BUZULLIER Liste rallye 19/05/13 17:10 400 ko
.. Acadomia
= LE BUZULLIER inscriplions 19/05/13 1705 2.1 Mo
... Club POM (27} _ N - - - —
1] Philippe DURAND [ClubPominformatique StQuentin] tr: Fwd: ... 19/05/13 10:55 3914 ko

1. Liste des messages regus

Vous pouvez supprimer, traiter en indésirable ou déplacer vos messages dans des dossiers en cliquant sur
les boutons correspondants.

2. Les boutons Supprimer ou traiter comme indésirables

Les messages que vous supprimez sont regroupés dans le dossier corbeille et vous pouvez les restaurer
tant que vous ne les avez pas supprimés directement a partir de ce dossier.

Les fichiers indésirables également appelés Spams sont des messages publicitaires qui vous sont envoyés
dés que vous avez consulté un site sur internet.

3. Liste des dossiers : regcus, envoyés ou mis a la corbeille et brouillons

Cliquez sur le bouton correspondant pour accéder au contenu du dossier

Vous pouvez vérifier I'envoi d’'un message en cliquant dans le dossier envoyés

Vous pouvez prendre le temps de préparer un message et de la mettre dans le dossier brouillons en
attendant I'envoi.
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Vous pouvez restaurer un message que vous auriez supprimé par erreur :

e Sélectionnez le dossier corbeille,

e Cochez le message a restaurer puis cliquez sur le bouton déplacer vers
e Cliquez sur le dossier vers lequel vous désirez rajouter le message

| © actualiser | | écrire un message ¥ | Rechercher. Q|| danslesmails = |
& recus (34) . .
supprimer | [ traiter comme inaésirfbie | | aéplacer vers vuepar | messages = |
% envoyés . > I
= brouillons (5) It de v | objet v | date v | taille  w
= Acadomia - - —
© indésirables (65) Fac Offre adhérent utilisable & volonté jus... 2000513 13:02 449ko
= — service sxpsdition lamaisond ~" T " REGINE surveillez votre boite 4 lettres ... 20105113 12:02 26.9k0
e —— I IS SOLDES Marie Paule SOLDES surprises jusqu’ a - 80 %, c'est ... 20105113 09:56 207 ko
mes dossiers  gérer -
IJ SOLDES Mistergooddeal nouveau dossier SOLDES surprises jusqu' a - 80 %, c'est 20105113 09-23 206 ko
Toutes les mutuelles Vaici voire devis sante gratuit 20105113 08:45 24ko
ciub POM (27)
S Amazon.fr bourgeois regine, promotions pour vous 20105113 08:22 139.0ko
- Marie Paule Codes-Sources.com =?i30-8859-12Q?CodeS-Sources de la semai... 20105113 08:04 174k0

4. Les boutons d’acces aux contacts ou a votre boite vocale

Ecrire et envoyer un e-mail

Cliquez sur le bouton Ecrire un message, une boite de dialogue s’affiche

Important : celui-ci apparait dans la liste des messages recus et indique I'objet du message au destinataire.

[ ]

e Tapez le nom du destinataire dans la partie a

e Tapez l'objet de votre message dans la partie Objet
[ ]

| © actuatiser | | écrire unmessage ¥ |

boite de réception

@ regus (33)

écriture d'un message

% envoyés
= brouillons (4)
- envoyer | | enregistrer dans brouillons | | annuler
@ indésirables (65)
il corbeille (158) de 'Regine BOURGI bourgeois. regine@orange fr= ¥
mes dossiers  gére 3 | "Régine BOURGEOIS" <regine pom@wanadoo.fr>
L. Acadomia &=
club POM 27) objet | pour essai
; et 0 fichi
' Maric Paule Il piéce(s) jointe(s chier(s)
vérifier I [ signature = | | theme = | priorité : [ normale ¥ |
7 SehiltB A
3% sur5Go  plus despace ? ———— ——— —
[police  +] [rame ~]I[c)i)s) (& =)[& =] [=)=)
3 alertes SMS
phur essai
> gnii-spam

Tapez votre texte dans la partie en dessous de la barre d’outils Police, taille, ...

Cette barre d’outils vous permet de modifier les attributs du texte comme la police, la taille et la couleur comme dans

un traitement de texte.

| Police ¥ | | Taille

pour essai

| & = |

e Cliquez ensuite sur le bouton envoyer

Attention aux formats

Lorsque vous envoyez un e-mail a plusieurs destinataires qui ne se connaissent pas, il est préférable de masquer

les adresses pour des raisons de confidentialité.

Au moment de rédiger le message, tapez le premier destinataire dans la zone A, puis mettez les suivants dans la
zone Cci. La zone Cc est réservée aux destinataires qui doivent recevoir la copie mais I'adresse sera visible par les

autres destinataires.
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Envoyer une piece jointe dans un e-mail :

piéces jointes » fermer
e Cliquez sur la zone Piéce jointe
e Une boite de dialogue s'affiche, cliquez sur Depuis votre ordinateur et B2
e Choisissez votre photo a envoyer dans votre ordinateur
° Cllquez sur JOIndre liste des fichiers attachés
603825_4961409669182_1162913268_njpg -
| enveyer | | enregistrer dans brouillons | | annuler |
de Regine BEOURGEQIS" =bourgeois_regine@orange.fr- ¥ | - . |
& | "Régine BOURGEDIS" <regine pom@wanadoo fr=, e
£ R
objet = photos| | annuler ‘ m
[l pigceis) jointe(s) 1 fichier(s) [ Photo0042.jpa  supprimer <
vérifier lorthographe | signature < | | théme ¥ | priofité - | normale = |

Répondre & un message

Lorsque vous ouvrez un message deux nouveaux boutons apparaissent : répondre et transférer

boite de réception lire un message

| répondre = | | transférer | | traiter comme indésirable | | déplacervers ¥ | | supprimer |

e Cliquez sur le message a lire

e Cliquez sur le bouton répondre

e Lenom du destinataire reste inscrit

e Tapez votre texte dans la partie correspondante puis cliquez sur le bouton envoyer

Transmettre un message

e Cliquez sur le message a lire

e Cliquez sur le bouton transférer

e TapezI'adresse du ou des destinataires

e Tapez votre texte dans la partie correspondante puis cliquez sur le bouton envoyer
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