
Emails @ 1
2- LE COURRIER ELECTRONIQUE PRINCIPES 

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

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

Tous les Fournisseurs d’Accès à Internet vous créent une boîte 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 boîte au lettre électronique ailleurs que chez votre FAI.
Exemple : laposte.net / hotmail.fr / yahoo.fr / voilà.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 boîte 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 même titre que vous possédez une clef pour votre boîte aux lettres l’accès a votre boîte mail est 
confidentielle (Un identifiant et un mot de passe).

3- DÉTAIL D'UNE ADRESSE ÉLECTRONIQUE

jean.tanrien@laposte.net

prenom.nom@laposte.net 

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

Chaque adresse électronique est UNIQUE.
Ex : jean.veuxplus@laposte.net personne ne peut créer une deuxième fois cette adresse de 
messagerie.
Vous pourriez par contre créer une boîte aux lettre électronique dont l’identifiant serait le même 
MAIS chez un autre hébergeur de messagerie, par exemple

jean.veuxplus@voila.fr
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4- CRÉER SA BOÎTE A LETTRES (BAL CHEZ LAPOSTE.NET)

Se rendre sur la page d'accueil à: www.laposte.net 

Nous voulons créer notre boîte à lettre (BAL)

A la page suivante je confirme

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

*
Quand il y a un 
astérisque, je 
dois renseigner le 
champ, 
obligatoirement

Je continue la 
procédure

et je complète les champs 
nécessaires
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Ne vous encombrez pas de publicitées.
Ceci est Obligatoire

Je continue la procédure

et voici un récapitulatif de la création de ma Boîte A Lettre (électronique, BAL)

Pour accéder à ma BAL, il me suffira de me rendre à l'adresse 
 et de compléter
 l'identifiant,
 ainsi que le
 Mot de passe, puis ok
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5- UTILISER SA BAL

La poste propose un espace de 1 Giga, pourquoi s'en priver

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

1-Ecrire un courrier

Voici le message que je peux compléter

1- Le destinataire

2- L'objet de mon mail

3- Le texte

4- Envoyer
(en haut aussi)
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Confirmation d'envoi
Je clique sur OK

2-Lire un courrier

Ma boîte à lettre m'informe du nombre de courrier que j'ai reçus
Les courriers déjà ouvert ne sont plus en gras
Les courriers non lus apparaissent en gras

Notez que dans les colonnes apparaissent l'Expéditeur l'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 à 
l'expéditeur 
sans avoir à 
saisir son 
adresse 
electronique, 
il suffit que 
je clique sur 
Répondre
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Notez que en cliquant sur répondre, l'adresse du destinataire s'écrit automatiquement

Répondre à un 
courrier c'est 
une succession 
de messages 
que s'envoient 
les 
communiquants.
Ce qui explique 
que l'ensemble 
de leurs 
messages 
apparaissent au 
fur et à mesure.

Ce qui explique 
aussi que dans 
l'Objet nous 
aurons un ou 
des Re (de 
réponse)

Une fois 
complété mon 
texte, il suffit de 
cliquer sur 
Envoyer

Lors de la confimation d'envoi, remarquez que je 
peux Sauvegarder l'adresse de mon correspondant

Prenez le temps de LIRE

Je clique donc dans la 
case pour qu'elle 
apparaisse coché

Je clique sur Enregistrer les modifications pour conserver ce correspondant dans mon carnet d'adresse.
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4-Faire suivre
Comme son nom l'indique, 
Faire suivre c'est envoyer un 
courrier que vous avez reçu à 
une autre personne. 

J' ai reçus un email que 
j'ouvre

Je le lis et je 
souhaite en faire 
part à une amie.
Je vais lui 
transférer ce 
message 
Je clique sur 
Transférer

Je saisis 
l'adresse du 
correspondant 
à qui je 
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 
que je 
conserve une 
copie de ce 
message dans 
ma BAL
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6-  Carnet d'adresses  
Pour compléter mon carnet d'adresses, 
je clique sur l'onglet sur Mes adresses

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

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

Bien sur je confirme toujours mes choix

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

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

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