Messagerie

1. Principe de fonctionnement de la messagerie

1.1 La messagerie sur Internet comment ¢a marche ?

Domaine free.fr Domaine orange.fr

p.dupom@free fr A v.psso@orange fr
Remarque : On peut avoir un fournisseur d’accés Internet Orange ou Free et avoir un autre opérateur de messagerie : Gmail ou
Hotmail
1.2  Utiliser ou non un logiciel client de messagerie

1.2.1 En mode « webmail »

1- On ouvre son navigateur web
2- On se connecte a son serveur de messagerie

On travaille directement
sur une page web du
serveur de messagerie. Les

messages restent sur le
serveur

& Laposte.net: Réception Bl & Boite de réception (211 - aue
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1.2.2 En mode « courrier » ou « logiciel client de messagerie »
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1- On exécute un logiciel sur son ordinateur et c’est lui qui qui va se connecter au serveur de messagerie
2- On télécharge ses messages du serveur et on fait ses mails

Bodte de réception - Lapaste

her P o =
Nouveau message Boite de réception Tous v
Chantal Guédat
Comptes Test messagerie 16:14 On travaille sur un logiciel
Message H P
Vet de messagerle.z « Courrier »
chantal.guedatid laposte.net ou Thunderbird » sur son
ordinateur et ensuite les
Dossiers messages sont téléchargés
vers le serveur si c’est un
boite de réception envoi ou depuis le serveur
Plus
2. Echanger des messages via la messagerie

2.1  Envoyer un message a un ou plusieurs contacts

2.1.1 Opérateur de messagerie Gmail

M Gmail

F Nouveau message

[ Boite deréception 21

% Messages suivis Titre

Destinataire principal : A
Destinataire en copie : CC « Copie
carbone »
Destinataire en copie cachée : CCl
« Copie carbone invisible »

essai 2

chantal.guedat@laposte.net, Guédat Chantal, Cci : Chantal GUEDAT

essai 2

Benjour les amis (*5,

Cordialement

Texte du message

+

Insérer un émoticone

+ insérer des photos
puis Envoyer
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2.1.2 Opérateur de messagerie La Poste

1 Courrier E

f&ummnﬂsigﬂ
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Cbget ; essail Frionte ] — WV

lomnare v

Senf v et v Av B ] K_J:vg:vg__':_
Hello les amis™'
Cordialement
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2.2  Envoyer un message avec piece jointe et un lien hypertexte

2.2.1 Avec Gmail

envoi piéce jointe

Chantal GUEDAT

envoi piece jointe Rechercher sur internet la page
wikipedia qui présente la
messagerie web
Copier son « adresse »
Coller cette adresse dans votre
message
Surligner le texte de I'adresse et
cliquer sur « Insérer un lien
hypertexte »

Bonjour
Je vous conseille d'aller sur ce site - [j

voici ma PJ

Insérer un lian (Ctrl-K)

sfeyome oo
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envoi piece jointe

Chantal GUEDAT
envoi piéce jointe

i Bonjour

Je vous conseille d'aller sur ce site : https://fr.wikipedia.org/wiki/Me

voici ma PJ

Messagerie.pdf (695 Ko)
| Joindre des fichiers

2.2.2 Avec La Poste

Es=ai 2

Piece jointe

%)
i

Bonjour

Je vous conseille d'aller sur ce si

voici ma PJ

Chantal Guédat

Cliquer sur « Joindre des fichiers »
Rechercher le fichier pdf ou I'image
a joindre

Insérer / éditer un lien x
Insérer / éditer un lien |
URL du lizn |r.wil-cipedia.urg)'vdki;"Me's.sagerie_web'
4 (140 Cible [ - non défini —- ]
Titr= | |
Insérer Annuler

Rechercher sur internet la page wikipedia qui
présente la messagerie web
Copier son « adresse »
Coller cette adresse dans votre message
Surligner le texte de I'adresse et cliquer sur
« Insérer un lien hypertexte »

Coller de nouveau dans la boite de dialogue
« Insérer/éditer un lien » 'URL du lien



[*i Envoyer ¥ Annuler [El Enregistrer le broui

I GUEDAT, Chantal *

Objet : envoi P]

Pour joindre un lusieurs fichiers &

i LY
Jolnthe stockage.

n fichier de mon ordinateur

Dans le messa . : . .
Aucun fichier sélectionné,

Courrier

Contacts

2.3  Consulter sa boite de messages envoyés et de courriers indésirables ou « spams »
2.3.1 Avec Gmail

F Nouveau message

Boite de réception 21

W Messages suivis
F Nouveau message
© Enattente
[J Boite de réception > Messgeesnvoyts
B Brouillons 2
% Messages suivis
~  Moins
» Important
< ; Messages envoyés >
g . @ Tous les chats
Tous les messages
v Pl B o s
2.3.2 Avec La Poste
I 1 Courrier & Co
,f Mouveau message
955,9 Ko [0%6) utilisés sur4,9 Go |
~  Dossiers +
Pérantinn (1}
: [
Envoyés
Brouillop
Courrier indésirable » |
3. Gérer des contacts et une liste de diffusion

3.1  Ajouter un contact
Par défaut les contacts sont ajoutés a la liste de diffusion générale nommée « Contacts »
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3.1.1 Avec Gmail

e

Compte Recherche
iG A gauche de l'icone du compte Google
cliquer sur le bouton « Applications Google »
Ee—
Sélectionner 'application « Contacts »
w YouTube Play Actualités
ent
®
<o)
Gmail Drive
*he

Créer un nouveau contact avec son nom complet, son nom, son prénom, son adresse mail

Contacts + ==~ Plus ~
Pierto Dupont
i 5t Phonétique du prénom
: Ajouter une
Mes contacts (34) image Mes contacts
Domicile pierre.dupont@gmail.com

Ajouter une adresse e-mall

3.1.2 Avec La Poste
Onglet « Contacts » _ bouton « Nouveau contact »

Bl Courrier & Contacts

2. Nouveau contact Modifie

955.9 Ko (0] utilisés supa0.=a |
Créer un contact |

“ Contacts + m
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Dupont. Pierre Enregilstrer sous:  Mom, Prénom

Pierre Dupont | » |

Endroit : &y Contacts

‘ Sogists

E-mail * pierre.dupant@gmail. com +

3.2  Créer une liste de diffusion

3.2.1 Avec Gmail
Cliquer sur le bouton « Nouveau groupe »

MNouveau groupe

Entrez le nom du nouveau groupe.

| FormationSC|

Dans « Mes contacts » Sélectionner les contacts a ajouter au groupe « FormationSC » - Cliquer sur le bouton « Groupes et
cocher « FormationSC »

Contacts - - Plus v

HOUVEAU CONTACT f + Mes contacts

y — Atelier Informatique

* Mes contacts (34)
_ Accompagnement Scolarité
Favoris
Comité Pilotage
Accompagnement Sc...

Atelier Informatigue (8)

FormationSC

Comité Pilotaae (11}

3.2.2 Avec La Poste
Dans I'onglet Contacts Ouvrir la zone de liste « Contacts » Puis cliquer sur « Nouveau dossier de contacts »

1

+ ‘ [J &% Formationsc

SecoursCatholique -

@ Corbeille

Renommer le dossier

Nommer le groupe « FormationSC »
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Créer le nouveau dossier des contacts

Maom : FormationsC
~ Contacts
Contacts

Personnes contactées par messages

SecoursCatholigue

Cliquer-glisser les contacts concernés dans le dossier

“ Contacts + || O & Formationsc

= & Grassy, Yvette
| L] & GUEDAT, Chantal

O &y Grassy, Yvette

& Contacts

Formation5C

& Personnes contacté

3.3  Envoyer un message a une liste de diffusion en mode copie invisible

Méme démarche que pour envoyer un message en CCl : Taper le début du nom de la liste de diffusion « Forma » et le nom va
étre proposé en entier.

4, Créer et gérer un compte de messagerie — une adresse de messagerie Gmail ou La Poste ou
Orange....

e Donner un mot de passe de niveau élevé et noter I'adresse mail de récupération.
e Sans donner votre mot de passe, noter les caracteres spéciaux utilisés pour arriver a un niveau de sécurité élevé.

4.1 Modifier les parametres de confidentialité du compte

4.1.1 Avec Gmail

1- Encas d’oubli de mot de passe : Trouver I'adresse de récupération du compte

jar défaut

Chantal Guédat

g !!%gg%!!!’l L c@agmail.com

Compte Google

Dans la fenétre de gauche : Vos parametres de confidentialité — Rechercher dans la page « Accéder a vos informations
personnelles »
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Raisons pour lesquelles nous

collectons des informations === \os informations personnelles

Gérez vos coordonnées, telles que votre nom, votre adresse e-mail et
Vos paramétres de confidentialite : oo
< > votre numéro de téléphone.

Partager vos informations C Accéder a "Vos informations personnelles” >

Noter I'adresse de récupération de votre compte.

2- Trouver ou modifier le mot de passe

Dans la fenétre de gauche : « Se connecter a Google »

Connexion et sécurité

€ Seconnecter a Google )

Activité sur les appareils et
événements relatifs a la

Mot de passe Derniére modification : A linstant >

Validation en deux étapes Désactivée >

Options de récupération du compte

Pour changer
I'adresse de
récupération

Si vous oubliez votre mot de passe ou que vous ne pouvez pas accéder a votre
compte, nous utiliserons ces informations pour vous aider a y accéder de
nouveau.

Adresse e-mail de récupération @gmail.com

Numéro de téléphone de 06 71
récupération

4.1.2 Avec La Poste
1- Trouver ol modifier le mot de passe

Onglet « Préférences »

Xt Préférences

| Yoir ou modifier vos options |

Dans la liste choisir « Comptes » puis « Gérer mes alias »
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~ Préférences Com ptes

Nom du compte | Etat | E-r

Compte principal QK ck

Gérer mes alias

Courrier

r .
1,\ Filtres

# Signatures

Ajouter un compte externe

Choisir I'onglet « mot de passe »

Laposte.net

- ~
Mon compte Mon mot de passe Mes Alias

* Champs obligatoires

Modifier mon mot de passe

Mot de passe actuel ™

Nouveau mot de passe ™

Saizizzez su moins & caractéres, dont une minusgule, une majpecule, ef un
Seulz lez carscteres specisux sUivantz peuvent Sfre renzefgres - (@ - _ =

Confirmation du nouveau mot de passe ™

2- Encas d’oubli de mot de passe : question secrete

Modifier ma question secréte

Mot de passe actuel ™

] - F . .
Question secréte™ Question secréte e

Question secréte
Réponse & la question™ : Créer ma question secréte
Le nom de mon/ma meilleur(e) ami(e) d'enfance ?

Deuxiéme prénom de mon pére ?

Mleomn Ae emme menFrmmmie meA eS8
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