1 LAMESSAGERIE ELECTRONIQUE

2 MESSAGERIE : BOITES ET SYMBOLES

1.1 Comment fonctionne-t-elle ?

Les messages transitent par un SERVEUR de MESSAGERI
(le courrier papier transitant par la POSTE).

Ces messages n'arrivent pas seuls sur votre ordinateur.

Le courrier n'arrive et ne part (vers le serveur de messagerie distant) que

lors de la [connexion.

C’est a I'utilisateur de faire la démarche (compauéourrier traditionnel, cela

correspond a se rendre a la poste afin d’y postelettres et relever une boite
postale).

1.2 Logiciel de messagerie : Outlook Express

E Il est livré avec Windows ; I'icdne ci-contre pertnae I'exécuter.
= (d’autres programmes concurrents existent).
@; Eléments envoyés - Dutlook Express fourni par Wanadoo =] 1 Barre d,outlls . boutonS

J Fichier  Edition  Affichage  DOutls  Message 7

|R-oemve | & X |- @G- (1)

%2 Dossiers (boites)
3 Liste des messages du

Diozsiers X | oA | Obiet | Ervove  ~ - , . -
I3 Dutlook Express @ 8 Simur . montgalfisie 03/04/02 13:10 dossier sélectionné ; notez
E@ Diossiers locaus =y1pe ... Bonjour @ R IeS Colonnes
| #-iE Boite de réception =) CJ goldwave 31/05/02 20 . .
23 Boite denvai Eservic... Net Service Clients,  21/05/02 08: uUn clic sur le titre de
413 Eléments envoyés Zauton.. cartes vierges 16/09/02 0755 A H
{H Eléments supprimés 21 Her . dp: PC cilin 02/10/0219:36 (?Olonne determlne
8 Brouillons 4 | »[| l'ordre de tri des
@ news. wanadoo.fr De: do oAl “ariEwanadoo.fr meSS&geS,
Objet - CJ goldwave
salutfied (7)) .4 Le texte du message
cj goldwave, éditeur de waves SeleCtlonne en (3)
\ .5 Le TROMBONE signale
g L] 2pte ©une piéce jointe
|13 mess-lg Travail en ligne | p J )

1.3 Travaillez HORS CONNEXION
Dépouillez votre courrier, lisez, répondez, écrik2RS LIGNE. Sauf urgence,
une CONNEXION par jour doit suffire (vdir EnvoyerRecevoi ).

Ca marche souvent mieux le matin (les lignes étant moins saturées), a
votre arrivée a I'école, que plus tard dans la journée.
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2.1 Les BOITES ou dossiers

3 dossiers lls sont a comparer avec les boites a
essentiels sont courrier posées sur votre bureau réel.
proposeés.

Boite de Les messages regus se rangent dans cette boite.

RECEPTION

Boite d’'ENVOI Les messages créés sont enregisinés ld boite d'envoi ;

IIs ne seront envoyés que lors de la prochaineeaan.

Eléments Vos archives : une copie du courrier envoyé lertad

ENVOYES connexion est conservée dans ce dossier.
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Et aussi BROUILLON (vous pouvez y deplacer les ragss non préts, ce qui ne
doit pas étre envoyé) et SUPPRIMES (la corbeillddar de temps en temps)

2.2 Les SYMBOLES dans les listes de messages.

Dans les premiéres colonnes du tableau, s’affidesritbnes suivantes :

PRIORITAIRE E LU (Considéré comme)
Message MARQUE E NON LU

PIECE JOINTE au message @ Vous avez REPONDU

— D =

Priorité basse @ non envoyé

ATTENTION :

Un message est marqué comme lu si vous le gardez sélectionné pendant
guelques secondes (méme si vous étes a la pause café pendant ce
temps).

LISEZ REELLEMENT !
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3 ECRIRE UN MESSAGE ELECTRONIQUE

4 REPONDRE A UN MESSAGE RECU ; TRANSFERER

[P

Mouveau m...

1 Cliquez su ‘ldans la barre d'outils.
Le module de saisie (entéte + éditeur de texteqrap

31 Le_ mOdL"e de Fichier Edition  Affichage  Insettion  Format  Outils  Message ** @
saisie des = v -
messages E nveoper Couper Copier Coller Arnuler

De: Idaniel.potherel@ac-besancon.fl [ddd] j
. . s e EA: [ENch |
Le destinataire s'affiche JEN chrmpaancle
. Ce: |
soit sous forme _
Obiet : ICasimiri

e de nom (en clair)
« d'adresse électronique du

Joindre : @ cagimir graphiques 2.doc [58.0 Ko)

v

Yous trouversz C J un document sur 'exploitation des
evaluations

sans espaces, hi lettres
accentuées ni G,

les majuscules étant
inutiles |

DF

|«

LS

Dans la zone A et/ou Cc, tapez I'adresse éleicuerdu destinataire
Vous pouvez, en une seule fois, envoyer a plussamrgspondants : ajoutez des
destinataires en séparant chaque nom par poinitgi(g.

Pour ajouter des noms provenant du carnet d'adresses, cliquez sur

: , puis sélectionnez des contacts.

INDISPENSABLE: tapez un titre dans la zo@jet : (Ainsi I'objet apparait
dans le tableau des messages, et le correspdadatrbuve dans la liste).

4 Ecrivez le message. Pensez a signer, méme soenneait.

3

=
5 CliquezEnvaver| : cela enregistre le message dans la Boite d’ENVOI
@ 2 ne pas confondre avec [Envoyer + Recevoir]

Lorsque vous composez un message hors ligne, il est enregistré dans la
boite d'envoi et envoyé automatiquement lors de votre prochaine
connexion.

b

Le module de saisie se referme.
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4.1 Répondre
1 Cliquez sur le message auquel vous devez réppodrde sélectionner.

ED

F épondre

N

Cliquez su dans la barre d'outils. Le module de saisie ajipara
[A] est rempli automatiquement (avec I'adresse de I'expéditeur du message d'origine).
Objet : est rempli automatiquement (RE : suivi de I'objet du message d'origine).

Ne le modifiez pas afin que le correspondant s’y retrouve

(RE signifie Réponse)
Le texte du courrier d’origine est recopié dans du message (avec une marge).
Rédigez votre réponse.

|:='1

E nvayer

w

4

4.2 Reépondre a tous

& (A UTILISER AVEC DISCERNEMENT)
1 Comme plus haut, sélectionnez le message auquslsouhaitez.

@

R épondre ...

Clique (comme pour un nouveau message).

N

Clique (2 tous)

[A] est rempli automatiquement (avec les adresses de I'expéditeur et de TOUS les
destinataires du message d'origine).

Objet et Texte sont remplis comme plus haut

Rédigez votre réponse.
=

E nvaoyer

w

4 Clique

4.3 Transférer
1 Cliguez sur le message que vous souhaitez faiveesa d’autre(s).

W

Transférer

Cliquez sur le bout
Dans la zone A, indiquez I'adresse électroniduédes) destinataire(s)
=

E nvaoyer

Clique
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5 ENVOYER/ RECEVOIR : LA CONNEXION AU SERVEUR 6 MOTS DE PASSE : CONNEXION ET COURRIER
Cliquez sui Envoyer/R... i Comprenons et distinguons : [ ] Votre
. e, e nom d'utilisateur + mot de passe de connexion = ordinateur :
Avant d’accéder aux serveurs de messagerie, I'atelium réalise éventuellement la . ; —
RN R *  Doites aux lettres + mot de passe de messagerie. E=—=c.
connexion a distancga Internet). - -
Pour accéder a Internet, vous passez @
Cochez | T par un FAI (Fournisseur d’Accés 1. Appel
ochez la case Internet)
Raccrocher une fais Masquer 2. CONNEXION
terminé : la connexion sera - Cela néecessite {
interrompue Ancter * len®de tél. du serveur login 2 +
automatiqguement dés les o Détails >> * le nom (code) d'utilisateur (= login) '
~ . : | S mot de passe ?
taches (envois et = H“mhe L * le mot de passe de CONNEXION L P
receptions) achevées. _
. L. : < Selechonnez le service auquel vous souhaitez wous co
Si besom, |nd|quez votre E tapez votre nom d'utiizateur et votre mot de passe.
mot de passe de
Connexion pUiS clic sur : Connexion & IWanadoo zah: abonnemment j
: _______ e ConneCter ; Mom d'utilisateur : Iftif’coucou
_ et é poso: [ Une fois connecté, vous pouvez (en
Ne confondons pas ; ' Envegistrer e mot d passs utilisant le logiciel adéquat)
avec le mot de passe de I™ Connesion automatique
courrier. ) | Se cohhecter I Faramétres... Trawvailh
g Naviguer sur la Toile Communiquer avec la
(= Surfer sur le WEB) MESSAGERIE
Outlook effectue ensuite les taches demandées : ELECTRONIQUE
1 Il envoie les messages vers le serveur :@] , . .
il les efface de la boite d’envoi o L'adresse électronique
et rang§ les copies dans éléments envoyés (vosesth Y Le mot de passe (= “clé de Ia
2 Il recoit les messages boite”)
Il les stocke dans la boite de réception (ou legeaelon des régles définies).
Les messages regus sont en gras. Acceés a desites des documents de CHAQUE adresse@?ﬂ Q@
Triez les de préference par DATE, avec les plus récents et haut de liste. hypertextes (comprenant delgens car vous pouvez installer
3 raccroche (si la case est cochée) vers d'autres pages, d'autres sites) plusieurs comptes de courrier.
Vous pouvez alors lire votre courrier et rédigarigponses HORS S'informer, rechercher, télécharger \Pﬁ ™
CONNEXION. '
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7 VOuUS RECEVEZ UNE PIECE JOINTE

8 ENVOYER DES PIECES JOINTES

7.1 Comment repérer les fichiers joints ?

lala [ Ohjet lIs sont signalés par un TROMBONE dans
Iﬁ T Al les tableaux de messages.
~ Elps 1. Bonjour

Ca I

Lespieces jointeg(oufichiers joints) peuvent étre de tous types :
» document traitement de texte (.DOC, RTF...)
» tableau de calcul (XLS, WKS...)
e images (GIF, JPG...)
 fichiers compressés (.ZIP) qui contiennent des documents.
» Exécutables (.EXE) : ce sont des programmes.
& s peuvent contenir des VIRUS, et certains s'exécutent

automatiquement : utilisez une protection et méfiez-vous des
expéditeurs inconnus, des messages étranges.

7.2 Comment les ouvrir ?

Vous ne pouvez ouvrir une piece jointe que si vous disposez d’'un
programme idoine.

1 Sélectionnez le message dans le tableau

Le bouton TROMBONE, en haut a droite
du texte permet d’ouvrir le fichier joint ou ) Fabriquer une mantgoliigre. dac [¢

8.1 Proceédure classique

1 Créez votre message comme3Ecrire un message électroniqueu
4 Répondre a un message regu ; transférer.

U

2 Cliguez sur le boutadeindie] pour attacher un fichier au message ;
La fenétre d'ouverture de fichier habituelle apftara

3 Choissez le document a envoyer.
Joindre @ cazimir graphigues 2.doc [58,0 Ka)

Une zone

s'affiche sous Objet.

4 Inscrivez Objet, destinataire(s), et texte cdiekplication.
=
5 Cliquez sulEnvoyer

& Uneerreur fréquente : préparer le message du genre
" tu trouveras C.J. le document promis...” et oublier de JOINDRE !

8.2 Procédure CLIC-DROIT sur le fichier.
(Sans exécuter Outlook au préalable)

de I'enregistrer sur le disque.

Erreqiztrer les pigces jointes. .

2 Ouvrez le directement en choisissant le ficheer:(fabriquer une...)
ou
Enregistrez le sur votre disque, une disquette...ncenout fichier.

Si vous devez MODIFIER le fichier, enregistrez le sur le disque.
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T OO ET T e =T O

1 Dans I'explorateur Windows, repérez
votre fichier.

2 Un clic¥® -bouton droit sur le fichier
ouvre le menu contextuel

3 B Choisissez Envoyer/destinataire

EM an chien [devos).zig
Duvwrir

PC-cillin | Agsiztant Publi
:{j Bureau [créer |

Ervoper vers b

B Destinataire
[£ Dizgquette 3 |
5 Mes documenl

Couper

Copier Le module de saisie d’'outlook apparait.

Créer un taccol)
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L'objet est rempliz- Obiet -
(vous pouvez le modifier)
et le fichier est joint"

IM an chien [devos).zip

Jaoindre IEJ_ Man chien [devos).zip (4,40 K.a)

4 Indiquez le(s) destinataire(s), le texte
court d’explication.

=

5 Cliquez sulEnvoyer
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9 LE CARNET D'ADRESSES : UTILISER

10 LE CARNET D’'ADRESSES : GERER

9.1 Utiliser les adresses du carnet dans un message

Lors de la rédaction d’un message, cliquez sur |, puis sélectionnez

des contacts dans le carnet d'adresses

Sélectionner les destinataires EE

I adrezzes_bidon u) ﬂ

Destinataires du meszage

Mom  # | Adresse EZIIEM champagnole
ﬁ] Démo @
EZ/14l champagnole ceiai.ch
EZIIEN champagnale ceiencl  Coo-r |
Pail [26), &cole @ Pail.ecal
Coi:-» | ZIDémo
KT — I @
Mouveau contact | Froprigtés | . Ok | Annuler

1 Choisir le bon dossier du carnet 3 Zone A : 1 destinataire
2 Sélectionner un (des) contact(s), puigt Zone Cci (invisibles) :

cliquer suf A[ Clc ofi Clei. 1 groupe de destinataires

9.2 Ajouter une adresse au carnet depuis un message recu

Faites” CLIC-DROIT sur une adresse
» dans I'entéte d'un message ouvert (pas dans le tableau)
¢ dans le texte d’'un message

Le menu contextuel
vous propose alors
d’ajouter cette
adresse au carnet.

& Re: stage iufm michel

J Fichier  Edtion  Affichage  Outlz  Message
J €4 Répondre €8 Répondre atouz W Transférer | & X

Cela évite les erreurs De :

de frappe. Date
A - An

Vous pourrez ensuite la déplacer dans un dossieamhet, modifier les
noms/prénoms dans la carte afin d’avoir un affiehplgs lisible que la simple
adresse électronique.

Anim. informatique
lundi 23 zeptembr Ajouter au carnet d'adresses |

Fechercher...

Daniel POTHERET, ATICE 3900 CHAMPAGNOLE

[E2 Carnet d'adreszes - |dentité principale
Fichier Edttion  &ffichage: Outils 2

Bl B X & = @
Mouwesl Froprites Supprimer Rechercher des Imprimer Action

pErE0nnes
[l Contacts partagés Tapez le nom ou sélectionnez-le dans la liste : |
= Contacts: ldentité prin Mom /o I Adesse demal

-2 adresses_bidon . T =
L0 ﬁJDemu % }

EZ]14l champagnols ce.ial. champaghole@ac-besanc. .

@ EZ]IEN champagnale 3 ce.ien.champagnole@ac-bezanc. ..
EZI Poil [26), école - Poil ecole@machin.fr

dl | ]

{4 élEmentz]

1 Organisez votre carnet en DOSSIERS, afin devdsrcontacts.
2 Laliste des contacts (du dossier ouvert).

“B On peut déplacer d’'un dossier a l'autre, supprieecartes...
“B double-clic permet d’ouvrir la fiche (la CARTE DHASITE) et de la
modifier.

Fropriétés de Poil [B6). école HE
Fiésumé  Mom IDomiciIel Bureaul Personnell Auttre I Eonférence! |dentifications numériquesl
Prénom |école Qqu:-:iéme | Mo |F'oi| [86]

Prenom
Fahiction :! Affichage : ]pon [86), Ecale L’ Surhom l

adresses d'email : | e

=1 Poil.ecole@machin_fr [Courrier par défaut]

Modifier |
Suppnimer |
Par defaut |

ok | Annuler |

[T Envoyer des messages électroniques en teste brut uniquement.

3 Un GROUPE : contient une liste de correspondgmésents dans le carnet)

Cela évite, lors d’envois fréquents de messages a plusieurs contacts
d’avoir a les sélectionner individuellement (risque d’oubli, d’erreurs et
perte de temps)

T
4 Mouveau permet de créer les CARTES, les DOSSIERS et |[6SEES.
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11 MESSAGERIE : BOUTONS

12 GERER LES MESSAGES

11.1 Outlook express : principaux boutons.

P Pour créer uh nouveau message ;
"I le module de saisie apparait

Mouveau m...

52 répondr,b au message sélectionné le module de saisarait.

Repondie] | o gestinataire [A] et I'objet sont remplis autoigaement ; ne les
modifiez pas (RE signifie Réponse).
0y IRépondre & tolis =taus les destinatairesiu message d'origine.
Répondie..| @™ Ne pas confondre avec répondre.
s, Pour| Transmettfe le message recu sélectionné &rekau
Transférer]  COrrespondants.
[Envoyer + Recevolr SE CONNECTER = Aller a la Poste
Ervoper/R...

A Gérer la liste des correspondants.
Le|carnet d’adreslse apparait

Adrezzes

11.2 Sélection des destinataires depuis le carnet : 3 boutons.

Pour placeune adressedes adressesugroupes d'adresses
sélectionnés dans la zong A

= Copie Carbone:

Coc:-»
- pour envoyer une copie du message (destinataitdesde tous)
Coi: 5 = Copie Carbone INVISIBLE : pour envoyer une copie du
- message (destinataire invisible des autres)
Cei: - Pour envoyer un message a des correspondants

e sans communiquer a chacun les adresses de tous (par discrétion).
surtout *  pour éviter le gaspillage (I'impression du message inclus en effet la liste
des destinataires visibles, qui peut étre trés longue).
«  pour se garantir contre I'erreur de correspondants qui font REPONDRE
aTous.
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12.1 Créer ses propres dossiers.

Afin de trier vos archives de messagerie, vous
pouvez créer vos dossiers, dans la boite de
réception par exemple. @

Créer un dossier

Harm du dozzier :

Utilisez le menu
Y8 Fichier / nouveau / Dossier...

Sélectionnez le dozsier dans leoue
Outlook, Express
El@ Dossiers locaus
= de anti

Les messages y seront ensuite déplacés, comme
fichiers sur les disques.

automatiquement les courriers dans vos dossiers.

EML

12.2 Transporter, exporter des messages : fichiers
Chaque boite est enregistrée dans un seul fiddatenant I'ensemble des
messages.

On peut extraire un (des) message(s) vers un fichier *** EML, sur le
disque dur ou sur disquette, ce qui permettra de le transporter sur un
autre appareil.

12.2.1 Parmenu :
1 Sélectionner le message.
2 B Fichier / enregistrer sous...

12.2.2 Par TIRER avec la souris
1 Sélectionner les messages.
2 Tirez les (hors Outlook) vers un dossier)(ou une unité (disquettd)

& Le NOM DU FICHIER généré provient de TOBJET DU MESSAGE, il
faut parfois renommer (ajouter un numéro... ) car chaque fichier doit
avoir un nom différent.

Vous pourrez ensuite faire 'opération inversemeaer un fichier EML de la
disquette vers Outlook.

Les PIECES JOINTES sont incluses dans les fichiers EML
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13 LES REGLES DE MESSAGES

14 ERREURS FREQUENTES

Elles permettent, entre autre :

» De RANGER AUTOMATIQUEMENT les messages regus dans un dossier, selon
I'expéditeur, le destinataire, I'objet (voir image ci-dessous)...

« dele TRANSFERER, le MARQUER...

o L'EFFACER du serveur : trés utile pour les messages publicitaires, provenant d'un

expéditeur.

13.1 Essayez-les! ... avec les menus

“B Outils / Régles de
messages / Courrier...

Régles de courier I

Cesz régles seront appliquées aux mezsages de courrier.

iai
achumoteurs

(barre de menus
Outlook express). <

“B Messages / Créer une

Copie de wanadoo
MWouvelle régle de courier #1

- Mouveau
I odifier.

régle a partir du
message (en ayant
sélectionné un

message)

J Copier

Description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier); ——————

- - Supprirme
Appliquer cetta régle aprés |a réception du mezsage e
Laorsque la ligne Objet contient Tiai | Aol

Le dénlacer vers le dossier % Sppique

)4 I Annuler

13.2 Deux exemples

» Depuis les régles (image ci-dessus),
faites [nouveau].

e Cochez [X] (en listes 1 et 2) afin
d’obtenir en zone 3

Lorsque la ligne Objatontient des mots
spécifiqued e déplacer vers le dossier
spécifié

» Cliquez contient des mots spécifiquet

indiquez [Note de service

» Cliquez spécifi¢ faites nouveau dossied
et par exemple IEN-NS, puis
(ou choisissez un dossier existant).

» Enzone 4, changez le nom de la régle
pour ‘notes de service'.

13.2.1 Regle créée :
Lorsque la ligne Objet contient 'Note de

service' Le déplacer vers le dossier IEN-NS

» Dans la liste des messages regus,
sélectionnez une page de pub provenant
de ‘service client wanadoo..’
Créez la régle (& messages ci-dessus)
e Cochez :[XI Le supprimer du serveur
(fin de liste en zone 2).

Une telle regle évitera
I'encombrement de vos boites par
les lettres publicitaires qui

provoquent des connexions
automatiques et non désirées.

& Etleur contenu n'a rien a faire
sur un ordinateur d’école !

13.2.2 Régle créée :
Lorsque la ligne De contient vosreponses

@wanadoo.fr' Le supprimer du serveur
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9 @

®

&

®

&

Observer la boite de réception, sans se connecter (avec envoyer-
recevoir) et croire qu’'on n’a pas de messages.

Rien n’arrive sans CONNEXION !
Voir 1 La messagerie €électronique
5 Envoyer / Recevoir : la connexion au serveur
Faire REPONDRE A TOUS au lieu de REPONDRE.
Cela risque d’envoyer la réponse a plein de ddsiies, sans raison.
Voir 4.1 Répondre
4.2 Répondre a tous
Imprimer tous les messages

La plupart ne demandent pas I'impression (1/5, ¥4i6e moins) : il
suffit de les conserver, de les classer sur I'adiar.

Supprimer immédiatement.

Votre messagerie contient vos archives : sauf ngessde test, messages
futiles... lls ne satureront pas votre disque dufpedinateur saura
rechercher et trouver un message ancien parmi diesrsn Gardez-les,
rangez-les.

Voir 12.1 Créer ses propres dossiers.

Envoyer des messages trop lourds.

Sauf nécessité absolue, pas de piece jointe dalplgselques dizaines
ou centaines de Ko : Apprenez a compressez ! Adteatux photos et
images !

Lire ou rédiger en ligne.

Ne vous connectez que le temps d’envoyer-recevoir

Voir 1.3 Travaillez HORS CONNEXION

Consulter ses messages sans les charger.

Ne confondez pas CONSULTER sa messagerie surai(VgEBMAIL)
et CHARGER ses messages depuis le serveur !
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