Emails @ 1

2- LE COURRIER ELECTRONIQUE PRINCIPES

Le courrier électronique est un paquet d’informations qui circule sur le net d’une boite électronique a une
autre : 1 expéditeur = 1 destinataire

Ces Boites ¢électronique sont situées chez des prestataires que 1’on appelle des Serveurs de messagerie. Ce
service est usuellement gratuit.

Tous les Fournisseurs d’Acces a Internet vous créent une boite au lettre électronique lorsque vous
souscrivez un abonnement chez eux. Qu’ils s’appellent Orange (ex Wanadoo), Aol, Free, Cegetel, Neuf
Télécom....

Vous pouvez aussi créer votre boite au lettre ¢lectronique ailleurs que chez votre FAI

Exemple : laposte.net / hotmail.fr / yahoo.fr / voila.fr et bien d’autres encore.

Pour cette animation je choisis délibérément « laposte.net » (la poste, ca nous parle).

Nous ne traiterons ici que du « webmail » (utilisation de votre boite €électronique directement sur le serveur
de messagerie donc sur Internet) et non du logiciel de messagerie tel que Outlook express qui permet entre
autre de rapatrier vos courriers du serveur de messagerie sur votre ordinateur.

Au méme titre que vous possédez une clef pour votre boite aux lettres I’acces a votre boite mail est
confidentielle (Un identifiant et un mot de passe).

3- DETAIL D'UNE ADRESSE ELECTRONIQUE

jean.tanrien@laposte.net

prenom.nom@laposte.net

— ¢ N

Ceci identifie ’'usager Ceci est le sigle arobase Ceci identifie mon
se dit at en anglais hébergeur de
que 1’on peut traduire courrier électronique

chez en francgais

Chaque adresse électronique est UNIQUE.

Ex: jean.veuxplus@laposte.net personne ne peut créer une deuxiéme fois cette adresse de
messagerie.

Vous pourriez par contre créer une boite aux lettre électronique dont I’identifiant serait le méme
MAIS chez un autre hébergeur de messagerie, par exemple

jean.veuxplus@pvoila.fr


mailto:thierry.barbero@laposte.net
mailto:thierry.barbero@laposte.net

4- CREER SA BOITE A LETTRES (BAL CHEZ LAPOSTE.NET)

Se rendre sur la page d'accueil a: www.laposte.net |Adresse | v laposte net x| B3 ox

laposte.net

E~] poite aux letires

IFIFEI'IDI'I'I. noarm

| @

Mot de passze oublie 7

kLréez va‘[:? boite

Ty i

Nous voulons créer notre boite a lettre (BAL)

A la page suivante je confirme

»_J O CREEZ 'J@?E ADRESSE

| Cliquez ici pour créer votre adresse ||

1 = e rr— v

Nous avons maintenant un FORMULAIRE a compléter, je vous recommande de prendre le temps de LIRE

KMes coordonnées

M Prénom jean
Quandilyaun ~"Ham

velxplus
astérisque, je
dois renseigner le Halypeetnomae vo Av de la grande bouffe| =] =
champ,
obligatoirement o ;lll
* Code postal F4000 E'
* ville Pau
" Pays France -]
* Date de naissance jj/mm/aaaa 21/02011 960 EI

Téléphone
Téléphone mobile

Autre adresse électronique

Je continue la

; Confiinuer Q
procédure o ——
Conkinuer

Mon compte

et, je corpplete les champs = Mon adresse Glectronique  jgan veLxplus s H
necessaires * Mon mot de passe [Py
* Confirmer T H

* Question secréte La nom de wotre star favorite j LS

* Réponse secréte bobmarley IEI

T IS SE

* Baisissez les caractéres de ﬁssd
I'image .

ge ne ='affiche pas, cliguez ici.
Uz éprouves des difficutés & la lecture de limage anti-robot, NOUS YOUS pProposons LUne Yersion
sonore, Il faut alors saisiv les 5 chiffres gui vous seront lus. Cliguez ici

Si l'im

Si



http://www.laposte.net/

Ne vous encombrez pas de publicitées.
Ceci est Obligatoire

Je finalise mon inscription

* Jaccepte de recevoir par  oui ™ Mon
courrier électronique des offres
des partenaires du Groupe La
Poste

v =i m'engage a respecter les conditions générales d'utilization.

Conkinuer

Je continue la procédure

et voici un récapitulatif de la création de ma Boite A Lettre (¢lectronique, BAL)

Mon compte

Mon adresse électronique : jean veuxplus@laposte net
Mon mot de passe : alalmopuy

En caz d'oubli de votre mot de paz=se, il vous sera demandé, pour vérifier votre identité, les informations
suivantes

Question Secréte : Le nom de vatre star favorite
Réponse secrite : bobmarley
Date de naissance jimm/aaaa: 2170313960

Mes coordonnées

Prénom : jEan

Hom : veuxplus

Adresse : Av de la grande boutffe
E4000
Pau
France

Mes abonnements

Vous n'avez pas sélectionné de journaux. Yous aurez, bien sir, la possibilité de le faire a tout
moment.

¥ e ne souhaite pas gue mon adresse postale soit communiguée aux partenaires du Groupe La Poste.

O Modifier mon compte Accéder a m@n compte Q

Pour accéder a ma BAL, il me suffira de me rendre a l'adresse | Adresse !EIL hittp:{fumwy.laposte net, x|

et de compléter

laposte.net ... .

<] paite aux lethe ainsi que le

ijean.l.leuxplug Mot de passe, uis ok
i'...'... ‘
Mot de passe oublié 7

b Créez wotre hoite] 3identifier




5- UTILISER SA BAL e — .

> 0% cle 10ho

La poste propose un espace de 1 Giga, pourquoi s'en priver Besain de plus @'%Jspate 7 2l

Nous voila donc dans notre Boite A Lettre (BAL)
Faites une lecture simple de ce que vous voyez, prenez le temps de vous familiariser avec cette interface

1-Ecrire un courrier

hAan churrier Sl Mes adresses WEs Jreferences Won cormpte Kiosgue

jean.weuxplus@laposte.net| vous avez 0 courrier(s) dont 0 non lu(s) dans votre Boite Mardi 25 zeptembre  Assistance

@ Actualiser E? Ecrire %cuurrier SMS | Je cherche... dlans | Expédteur | | G Rechercher

Voici le message que je peux compléter

Ecrire un courrier

< Boite de réception

E’ Emvover o Enreqistrer dans Brouillons Annuler @

Expéditeur ; | jEanvewxpiuz = jean veuxzplusi@laposte net = | - |

1- Le destinataire »Des’cinataire: thierry barbero@laposte net
Copie ﬁ|

2- L'objet de mon mai1,4>0bjet : Mon premier email...
N Pigcersjoirtersy: - Aucune pigce jointe -

A Werifier 'orthographe Priorité : | Mormale I_| O Texte brut @ HTML

[racel]  [ratels] )8t ) <) 5] 0) ) =)= ) =) 3] =) =) =) =) ©/@)

3- Le texte > Bonjour M l'animateur,
He hien, il faut un début & tout, voici donc mon premier email pour vous remercier paur;
votre patience, votre disponibilité, votre désir de bien faire... STOF qa)

Cordialernent

Jean veuxplus

W Garder une copie T Confirmation de lecture

@%‘m{ﬂ o Enreqistrer dans Brouillons 0 Annuler @

4- Envoyer

(en haut aussi)



Confirmation d'envoi
Je clique sur OK

confirmation d'envoi

wolre message a hien &é envoyé aulx] destinataire’=) suivant(=] |
thierry.barbero <thierry barberoilaposte net=

3 Sauvegarder 'adresse

m Retour & la hote de réception

Ef" Ecrire un courrier

0
2-Lire un courrier
Ma boite a lettre m'informe du nombre de courrier que j'ai regus
Les courriers déja ouvert ne sont plus en gras
Les courriers non lus apparaissent e gr&
30% de 150 Boite tion
|:* Recus 11 Wl Su |3 Proserire | Déplacer vers |*| | Autres fonctions | = |
<8 Envoyés O mo péditeur Date et heure
Brouillons O = thiggry.barbero@laposte.ne™ Félici 0210/07 15:10
E Ihdésirables O U Service Clients@laposte net 270907 11:08
'@' Carheille Afficher| 10 :Ll COurtiers f page 1

Notez que dans les colonnes apparaissent

I'Expéditeur I'Objet du courrier ~ Date et Heure

Pour lire un courrier, rien de plus simple que de cliquer dessus.

Voici le
message
ouvert, je
peux lire son
contenu,

3-Répondre
Pour

répondre a
'expéditeur
sans avoir a
saisir son
adresse
electronique,
il suffit que
je clique sur

Répondre

Lire un message

€ Bote de réception suivant >

=

meszage 1 zur 2

C-T»Répondre v [ Transférer [-# Proscrire | Déplacer vers [+| [l Supprimer

Expéditeur :  thierry barbero@laposte net

Destinataire . jean veuxpluz@liaposte net & &jouter & Mes Contacts
Date: 02M007 1510
Chiet . Félicitations ...
| Wair l'ertéte complet
Banjour,
Ohjectif atteint alors. ..

Waolg verrer, le courrier électronigue c'est pas sarcier. C'est vite appriz et il suffit de la pratiguer un peu pour le maitriser .
& bientdt de vos nouvelles.

Cordislement

thierry barbero

Créex wotre adresse électronicue prénom. nom@laposte net
1 Zo d'espace de stockage, anti-spam et anti-viruz intégrés,

[ Marguer comme non (u

=

@Hég%}dre » [N Transférer [>48 Proscrire | Déplacer vers || [ Supprimer




Notez que en cliquant sur répondre, 1'adresse du destinataire s'écrit automatiquement

Ecrire un courrier
Répondre a un
courrier c'est € Boite de réception

une succession
de messages

E%)Eln%e;r o Enregistrer dans Brouillons Annuler =

, . b, i -
que s'envoient Expéditenr : | jEan.veuxplus = jean.veuxpluﬁﬁapnﬂe.nm = =
les . Destinataire . thiemy. barberol@laposte. fiet
communiquants.
. 9 . Copie ﬁ|
Ce qui explique o
Ceit
que l'ensemble = e
jet e:Felicikations...
de leurs fets
messages M Pigcels) jpinteis) M) - Aucune pigce jointe -

apparaissent au

by Lo 1 - - e | |
fur et a mesure. | A Werifisr Torthographe Priorité : [ Marmale d
Ce qui explique i, je suis trés content et wous confirme cqu'il suffit effectivement de prendre =

le temps de e familiariser avec sa BAL, ajoutez a cela un zeste de ricqueur et

aussi que dans : f ) :
de logicque, et le tour est joue.Encore merci et a+

I'Objet nou
aurons ou = Meszsage du 02710707 15:10
des Re (de = De : thierry.barberoflaposte.net
réponse) > A :.je?n.veuxplus@lapnste.net
> Copie a :
= Objet : Félicitations...
» Bonjour,
Une fois > Objectif atteint alors...

I > Vous werrez, le courrier électraonicue co'est pas sorcier. C'est wite appris et *
complété mon 4 ke £ i =

texte, il suffit de
cliquer sur

Envoyer —— - B=i»Envoyer o Enregistrer dans Brouillons e Annuler =

W Garder une copie [1 Confirmation de lecture

confirmation d'envoi

Lors de la confimation d'envoi, remarquez que je - !
Yiotre message & hien &té envoyve aulx) destinataire(s) suivant(s)

'
peux Sauvegarder l'adresse de mon correspondant ShiBTry b bt Ahlari Barber sipoa & et
Wgardeﬁdresse

E* Retour & la him'e de réception

= [ Ecrire un courrier

Prenez le temps de LIRE

Sélectionner ez adresses que vous souhaites inscrire dans votre carnet d'adresses

Adresse électronique

Je clique donc dans la thierry barbero =thierry barbero@@laposte net= ¥
case pour qu'elle

apparaisse coché —— . I
Enreg%r les modifications

¥ ez adresses zort déjd dans votre carnet d'adresses

Je clique sur Enregistrer les modifications pour conserver ce correspondant dans mon carnet d'adresse.



4-Faire suivre

Comme son nom l'indique,
Faire suivre c'est envoyer un
courrier que vous avez regu a
une autre personne.

[ thierry.barberoi@laposte Rendez yous ...
J ai regus un email que thierry harhero@laposte net Félicﬁatiﬁ@...

j'ouvre

Jelelis et je
souhaite en faire
part a une amie.
Je vais lui
transférer ce
message

Je clique sur
Transférer

Boite de réception

[ Supprimer  [-$¢ Proscrire | Déplacer vers | =| | Autres fonctions | = |
[ 0 ! Expéditeur Objet Date et heure

0210007 17:06
02M 007 1510
O n

Afficher | 10 |~

Service Clients@laposte net Bienvenue sur laposte net 270907 11:06

courriers fpage ]

Lire un message

suivant 1

=

€ Botte de réception message 1 sUr 3

[-T»Répondre v BTran%ﬁ'rer [># Proscrire | Déplacer vers |~ | 5 Supprimer

Expéditeur : | thierpeharhero@laposte.net
Destinataire:
Date

Chijet .

jEan reuxplus@iaposte net a Ajouter & Mes Contacts
021 0007 17:06

Rendez vous ..

& voir l'ertéte complet

Banjour,

Jeudi =0ir & 19 heures, | v aura une conférence en ligne sur le spart 3 la salle sttenarte & la Cyber-Basze.
Mhésiter pas & communiguer cette information & des contacts suzceptibles d'étre interessés par cette animation.
Cordialement

thierry barbero

Je saisis
I'adresse du
correspondant
aquije
souhaite
transférer ce
courrier.

5-Accusé

de reception,
Si je souhaite
avoir un
accusé de
reception,

je coche
Confirmation
de lecture.

Et je clique sur
Envoyer

Ceci-signifie
copie de ce

message dans
ma BAL

A

Ecrire un courrier

< Boite de réception

Emvoyer o Enregistrer dans Brouillons 0 Annuler

| jean.veuxplus = jean veuxplus@laposte net = v

Expéd |
Destinataire ;. | tekuniBd@hatmail fr
Copie . ﬁ|
iOhjet ;| Tr:Rendez vous ..

M Pigcels] joirtels) ;

M - Sucune pigce jointe -

Wérifier l'orthographe Priorité : | Normale |~ |

> Mezzage du 02710707 17:06

» De : thierry.barberoflaposte.net
> A 1 Jjean.wveuxplusf@laposte.net

> Copie & :

> Objet : Rendez wous ...

onjour,
Jeudi soir & 19 heuresz, il ¥ aura une conférence en ligme sur le sport & la

-2 %_ypj_r Q Enregistrer dans Brouillons 0 Annuler




Puis-je demander une confirmation de lecture de mon message ?

Pour recevoir un accuseé de réception d'un message, il vous faut, avant de 'erwoyer, cocher la case
Confirmation de lectureh située en has de lazone de rédaction de votre message.

Si le destinataire 'accepte, wvous recevrez alors un message automatigue vous informant quil a hien

pris connaissance du mMessage que vous Ui avez envoye.

6-Carnet d'adresses

, ' M
Pour compléter mon carnet d'adresses, [, SMS

.o on courrier
je clique sur I'onglet sur Mes adresses

. Mes adresses
-

v T
| Mes preferences

Je peux créer un contact avec de nombreuses informations que je compléterais

Je peux aussi créer un contact rapidement
Je n'ai qu'a compléter les champs demandés.

Bien sur je confirme toujours mes choix

Observez ensuite que mon contact est maintenant présent dans
mon carnet d'adresses

ﬂ Mes contacts
Creer un contact

A} Liste de distribution

0 aide

/ Ajout rapide d*un contact

P=euda

|bDubDu

Prénom

|al ain
rom

|b|:|ursi
Adresze électronique

|a.bnursi@lapuste.net
Muméro de téléphone

5593901 00|

Mes contacts

o Modifier 0 Su

imer

Tous Ja|B|c|p|E]

o lnfi]sfk[Lmlnlofrlalrls]r]ulv]wlx]v]z]

Huméro de téléphone

[ Hom Prénom udo Adresse électronique

[ boursi  alain boukbou abourzi@laposte net 05593301 00
(| tekuniGd tekunigd@hatmail fr

| thierry barbero thierry barbero@laposte net

Si vous souhaitez plus d'information sur la gestion
de votre BAL, utilisez 1'assistance

Wion compte

Kiosgue

Quitter =

Vous pourrez choisir le sujet qui vous interesse ou effectuer une recherche rapide

Aide en ligne de votre messagerie laposte.net

Choisissez votre rubrigque d'aide...

Recher

Genéralités Mon inscription

er dans I'aide

|m|:-t de pasze

Conhnexion & ma boite aux lettres Mon courrier lectronigue

Mon carnet d'adresses Mon compte et mes préférences

Q Rech%ﬁ:her

thierry.barbero@laposte.net

www.cyberbases64.canalblog.com



