QU’EST-CE QU'UNE MESSAGERIE ELECTRONIQUE (SUR WWW. COURSINFO.FR)

LE COURRIER ELECTRONIQUE

Le courrier électronique, courriel, e-mail, mail est un service de
transmission de messages écrits et de documents envoyeés
électroniquement via le réseau Internet dans la boite aux lettres
¢lectronique d’un destinataire choisi par 1’émetteur.

Pour émettre et recevoir des messages par courrier électronique, il faut — szeveue oe
MESSASERIE SERVEUR DE

disposer d’une adresse électronique et d’un client de messagerie ou MEssheERTE
d’un webmail permettant 1’accés aux messages via un navigateur Web.

QU’EST-CE QU’UNE ADRESSE DE MESSAGERIE ?

Une adresse électronique, adresse e-mail ou adresse courriel est une
chaine de caractéres permettant de recevoir du courrier électronique dans une boite aux lettres
électronique.

Une adresse e-mail comprend les trois éléments suivants, dans cet ordre :

« une partie locale, identifiant généralement une personne (guy, jean.marcy joe123) 0U UN nom de
service (info, vente, postmaster)

o le caractére séparateur @ (arobase), signifiant at (« a » ou « chez ») en anglais

o l’adresse du serveur, géneralement un nom de domaine identifiant I’entreprise hébergeant la boite
électronique (exemple .net, exemple.com, exemple. org).

Quelques exemples d’adresse e-mails valides et non valides :

e marcomorane@gmail.com : adresse mail correcte

e jean.marc@yahoo.fr : adresse correcte

e jean23@orange.fr : adresse mail correcte

o amédée@hotmail.fr : adresse mail incorrecte : les accents sont interdits

o (cmoi)bigboss@sfr.fr : adresse mail incorrecte : les parenthéeses sont interdites

Le nom de domaine sert a identifier le serveur de messagerie auquel doit étre acheminé un message via le
protocole SMTP. La transformation du nom de domaine en adresse IP se fait grace au systéme de
résolution de noms DNS.


http://www.coursinfo.fr/wp-content/uploads/2016/04/messagerie-animee.gif

LES 2 METHODES POUR ACCEDER A LA MESSAGERIE : WEBMAIL OU CLIENT DE MESSAGERIE
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LE WEBMAIL

Le Webmail permet I’accés aux e-mails a I’aide d’un navigateur Web depuis n’importe quel ordinateur.

L’internaute accéde (en HTTP) au serveur Webmail du fournisseur de messagerie en saississant son
adresse e-mail et mot de passe pour se connecter.

Remarque : Un serveur Webmail est un client interne de messagerie hébergé chez le fournisseur.

Avantages du Webmail : simplicité d’utilisation et nomadisme facile

LES LOGICIELS DE MESSAGERIE (OU CLIENT DE MESSAGERIE)

L’internaute doit installer et paramétrer le logiciel de messagerie sur son ordinateur. Les protocoles IMAP
(pour recevoir les e-mails) et SMTP (pour envoyer les e-mails) sont a renseigner.

L’internaute utilise ensuite son logiciel pour recevoir et envoyer les e-mails.
Les logiciels de messagerie les plus populaires sont : Windows mail, Outlook, Thunderbird, Mail (Mac)
Avantages du client de messagerie : 1l offre la possibilité de travailler hors connexion Internet, des

fonctionnalités de gestion des messages plus riches et conviviales, possibilité d’archivage des messages.

PARAMETRER ET CONFIGURER MA MESSAGERIE

J'Al DEJA UNE ADRESSE DE MESSAGERIE
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Si vous avez souscrit a Internet auprés d’un Fournisseur d’Accés Internet (Orange, SFR, Bouygues ...),
une adresse de messagerie et un mot de passe de messagerie vous ont été fournies.

Vous pouvez les récupérer dans le courrier précisant les paramétres de votre abonnement, de la fagon
suivante (EXEMPLE ORANGE) :

Si vous avez déja un compte Gmail, vous avez donc une adresse de messagerie Gmail

e une adresse Gmail aura souvent la forme : prenom.nom@gmail.com
e une adresse Orange aura la forme : prenom.nom@orange.fr
e une adresse Free aura la forme : prenom.nom@free.fr

UTILISER MON ADRESSE DE MESSAGERIE ORANGE . X -
Pour continuer, identifiez-vous...

adresse mail ou numéro de mobile

marcomorane@orange.fr

Pour utiliser votre adresse de messagerie Orange, allez sur le portail
Orange.fr et identifiez-vous :

comment s'identifier ?

mot de passe

mot de passe oublié ?

/| mémariser |'adresse mail ou le n® de mobile
/| rester identifié

UTILISER MON ADRESSE GMAIL

Allez sur le site mail.google.com puis identifiez-vous en saisissant vos adresse et mot de passe de votre
compte Google.



http://www.mail.google.com/
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CREER VOTRE ADRESSE DE MESSAGERIE INTERNET

Si vous n’avez pas encore d’adresse e-mail ou bien si votre adresse actuelle ne vous suffit pas, rien de
plus simple que de créer sa propre adresse e-mail sur Gmail.

CREER VOTRE ADRESSE GMAIL
Créer votre compte Google

Pour vous inscrire & Gmail, vous devez créer un compte Google. L’ouverture

d’un compte Google est gratuite. cliquez ici pour créer votre compte Google Tmso

Choisissez votre nom dutilisateur

timeo. morane

Vous pourrez utiliser le nom d’utilisateur et le mot de passe du compte Google
que vous aurez créé pour accéder a Gmail. :

Il ne vous reste plus ensuite qu’a communiquer votre nouvelle adresse a vos
proches : timeo.morane@gmail.com et a échanger avec eux !

Un homme.

Numéro de téléphone mobile

L0~ +33888245812

Votre adresse e-mail actuelle

noe.morane@gmail.com

Confirmez que vous n'étes pas une machine
Ignarer cettz &tape de validstion (lz
walidation par t2léphone peut Etre requise)

CREER VOTRE ADRESSE ORANGE Saisissez le texte
E—

Pour créer une nouvelle adresse de messagerie Orange, allez sur le portail
Orange.fr et identifiez-vous :

Pour continuer, identifiez-vous...

adresse mail ou numero de mobile
marcomorané@orange fr

comment s'identifier ?

mot de passe

mot de passe oublié ?

| mémoriser I'adresse mail ou le n® de mobile
/| rester identifié

Puis, cliquez sur « mes préférences » dans le coin haut a droite de la fenétre de la messagerie Orange :

mes préférences Jaide

Recherche Q| | dansles mails ¥

Cliquez ensuite sur le bouton ‘ajouter une adresse* :

mes préférences - gérer mes adresses mail le menu 'mes préférences' Orange

vos adresses mails actuelles

nom de l'adresse adresse(s) mail boite de réception adresse émettrice Alerte SMS/MMS
bill.kallanting bill ballantine@orange. fr autre oui
Marce! marcel durand@orange. fr “regus” oui
marco - (par défaut marco.moranef@orange. fr “regus” oui

ajouter une nouvelle adresse

pour créer une nouvelle adresse cliquez ici

e

VOUS pouvez encore ajouter :

2 adresse(s) Orange et 4 autre(s) adresse(s) personnelle(s)
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La fenétre de création d’une nouvelle adresse apparait alors :

ajouter une adresse mail ® fermer

créer une nouvelle adresse Orange

Creez une nouvelle adresse mail Orange gui sera
ajoutée & votre boite aux lettres Orange.

ajouter une adresse mail personnelle

Ajoutez une autre adresse mail, gu'elle soit
Orange ou non, & votre botte aux lettres Orange

@orange.fr

| ajouter |

H: s

Vous avez la possibilité soit de créer une nouvelle adresse e-mail ou soit d’ajouter une adresse mail
personnelle (création d’un alias).

PRESENTATION GENERALE DE LA MESSAGERIE GMAIL

APERCU DE LA MESSAGERIE GMAIL

Gmail est un service de messagerie gratuit proposé par Google. Les messages recus sur un

™M

compte Gmail peuvent étre lus avec un navigateur web ou via un client de messagerie.

Pres d’un milliard d’internautes possedent une adresse de messagerie Gmail.

Gmail

Gmail propose les fonctionnalités standards d’un service de messagerie, comme illustré dans

I’exemple suivant:

™ Boite de réception (18] - ti...

€ (0@ nhttps;//mail.google.com/mail/u/0/#inbox?compose=new

Google

Gmail ~

€ Q Rechercher

© istedesmessages.

B 9 3 & O 7

Bl Les plus visités ! iaf56cours | | DGT Office | | Eklablog @ Orange - Page d'accueil | | cours W# espace client OVH m Orange Selidarité | | identité numérique | | partage collaboratif | | produire a plusieurs | | tchat | | coursinfo

°0Q

marcel

|-

Twitter, Populaire au sein de votre rés Twitter, Difeamstime, Google Analytics
| Boite de réception (18)
Messages suivis Google Votre numéro de téléphone de récupération a été rj
Important Google Nouvelle connexion depuis Firefox sur I'appareil "W| Destinataires
Messages emvoyés
Brouillons April Stock P - - View this in your browser. §t Objet
Cercles EklaBlog, moi (2) Confirmez votre adresse email SVP - Inscription aEklaBlp
Personal ceci est une vue d'ensemble de la messagerie Gmail
Dreamstime Let's blog: Impaling: Dracula’s torture method - Vie
Travel
Mains « Alertes Annonces Linkedln ~ Timéo : 110 nouvelles annonces pour votre rechercly

Tous les chats

Tous les messages

Alertes Annonces Linkedin

Timéo : 9 nouvelles annonces pour votre recherche]’

Dreamstime Let's blog: Opening Sweden - Hagaparken - View th
Spam (2)
Corbeille Alertes Annonces Linkedin ~ Timéo : 10 nouvelles pour votre recherch
Catégories Alertes Annonces Linkedln ~ Timéo : 13 nouvelles pour votre recherch
[} - Dreamstime Don’t miss out on the fun! - View this in your browser. )

@) Neilo Morane

@ B Vous avez participé

https://mail.google.com/mail/u/0/#ser

Alertes Annonces Linkedin

Alertes Annonces Linkedin

Timéo : 15 nouvelles pour votre rech

Timéo : 16 nouvelles pour votre rech

Lleres 4 Linkedln

Timeo - 18 pouvelles h h

pourvatre
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L’écran de la messagerie Gmail comprend 3 zones :

1. la zone des dossiers qui permet d’organiser les mails

2. lazone contenant la liste des messages dans laquelle apparaissent I’expéditeur et I'objet du message. Les messages
sont affichés par ordre chronologique d’arrivée

3. lazone de rédaction d’'un nouveau message déclenchée par un clic sur le bouton nouveau message situé en haut a
gauche

GERER MES DOSSIERS

Les dossiers de messagerie permettent d’organiser vos e-mails automatiquement.

Par défaut, Gmail propose une liste de dossiers prédéfinis pour classer vos e-mails :

e Boite de réception : tous les nouveaux e-mails arrivent dans ce dossier

e Boite d’envoi : les e-mails qui sont en cours d’envoi sur Internet

e Brouillons : les e-mails en cours de rédaction et qui ne sont pas encore envoyés

e Eléments envoyés : tous les e-mails que vous avez déja envoyés

e Eléments supprimés : tous les e-mails que vous avez supprimés

e  Courrier indésirable : ou spams : ce sont les messages de publicité ... que vous ne souhaitez pas lire

CREER UN NOUVEAU DOSSIER DE MESSAGERIE

Vous pouvez créer et utiliser des libellés (dossiers) Gmail pour classer vos e-mails dans différentes
catégories : travail, famille, taches a effectuer, messages a lire ultérieurement, etc.

Les libellés fonctionnent comme des dossiers.
L, . , . . Boite de réception (18)
Pour créer un libellé (nouveau dossier) Gmail, Messages suivis
Important
. . . . L. Messages envoyeés
1. cliquez sur ‘créer un libellé Brouillons
2. saississez le nom du nouveau libellé v Cercles
3. Cliquez sur Créer. Personal
Travel
Maoins «

Tous les chats
Nouveau libellé

Tous les messages
Entrez un nouveau nom de libellé

Spam (2)
Corbeille

[ Imbriquer le libelld sous -

-

Catégories

Receipts Créer Annuler
Wark 3

Gérer les libellés

Créer un libellé

MODIFIER OU SUPPRIMER UN DOSSIER DE MESSAGERIE
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Pour modifier ou supprimer un dossier de messagerie :

Gmail - Couleur du libellé [3]
1. cliquer sur la petite fleche (a droite du dossier) Dans Ia liste des libsllés -
2. puis, sélectionner Modifier ou supprimer le libellé o~ Aficher

Boite de réception (18)

. Afficher si messages non lus
Messages suivis
Masguer
Important

Messages envoyés ’
9 Y Dans la liste des messages :

Brouillons ~ Aficher
Cercles Masquer
Amis
Famille Maodifier
Connaissances Supprimer le libellé
Suivie Ajouter un sous-libellé
Personal 1 d
Travel
Plus -

GERER MES CONTACTS DANS GMAIL

LISTE DES CONTACTS DANS GMAIL

Pour afficher votre liste de contacts, cliquez sur Gmail (la fleche) en haut a gauche de la

page Gmail et sélectionnez Contacts. Google

Gmail@®1
Gmail

2
Liste de tiches

La liste des contacts apparait alors dans Gmail :

Liste des contacts dans Gmail
Contacts fréquents  Tout afficher
@  marcel morvan
D Marco Morane marcomorange@gmail.com

Tous | ontacts i
| us les conta Timeo timeo.hadhoc@yahoo.fr

Contacts fréquents )
Roméo roméo.durand@orange.fr

Groupes

jean.duras@orange.fr
Jean =N

CREER UN NOUVEAU CONTACT DANS GMAIL

Pour créer un contact dans Gmail, Il suffit :

1- de cliquer sur I’icone :
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n nom

2- puis, saisissez le nom du nouveau contact Modifier un contact — S

Renseignez enfin les champs de la fiche contact : Nom Antoine

renseignez /

les champs

de la fiche \
contact \

GERER UN GROUPE DE CONTACTS DANS GMAIL Afficher tous les champs

Pour créer un groupe de contacts dans Gmail, allez dans le menu de gestion des Contacts puis :

1- cliguez sur Nouveau groupe

@ marcel morvan

Tous les contacts

Contacts fréquents

Groupes
1 Nouveau groupe
— Saisissez le nom du nouveau groupe.
H“‘ﬁ| Liste de mes amis| |
Cercles
2

Rechercher les doublons

Plus

2- saisissez le nom du nouveau groupe de contacts.

Astuce : les groupes de contacts vous seront trés utiles lorsque regulierement vous envoyez certains e-
mails aux mémes destinataires. Autant les avoir sous forme de liste !

SELECTIONNER DES CONTACTS LORS DE L’ECRITURE D’UN MESSAGE

Lors de I’écriture d’un e-mail, cliquez sur A, Cc ou Cci :
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[ Nouveau message

¥ A . .
B <:|cctionner des contacts
y CC —— Cei

¥ Objet

zone de texte du message

et alors une boite de dialogue s’ouvre qui vous permet de sélectionner des contacts :

Sélectionner des contacts x

Mes contacts = Q

€—— sélectionnez un contact
John Travolta
Yves Montard

Bob Dylan

- Annuler

CONSULTER MES EMAILS AVEC GMAIL

RECEVOIR UN EMAIL

A I’arrivée d’un nouvel e-mail provenant d’Internet, Gmail le place automatiquement dans la boite de
réception, en téte de la liste (c’est a dire tout en haut) des messages regus.

La pastille signale pendant quelques secondes qu’il s’agit d’un nouveau message.

Le message est affiché en caractere gras pour signaler qu’il n’est pas encore lu.

Gmail - - @ Plus 1-24sur24 < > Fr - Q-

Q ¢ i @ Promotions - heure d'arrivée
Xpediteur Objet du message Populaire Twitter, Dreamstime, Google Analytics. ..

o e [ T~ Marcel MORVAN | rrmrzee [urgent : merci de m la facture | B Timéo, Jattends t Ia facture de la tondeuse. Merci de me Ia f e

Nessages sums arce I rgent : merci de m'envoyer ureI onjour Timéo, J'attends toujours la facture de la tondeuse. Merci de me la faire p

Important

Google Votre numéro de téléphone de récupération a été modifié - Votre numéro de téléphone de récupération a été modifié Bor & 14 avr.
Messages envoyés

IDENTIFIER L’EXPEDITEUR D’UN MESSAGE

Lors de I’envoi d’un e-mail, un en-téte contenant diverses informations est transmise, ¢’est a partir de ces
informations que 1’on pourra peut-étre en connaitre davantange sur I’expéditeur.

Boite de réception (17) v IMarceI MORVAN I Urgent : mercide r
M .
©SSAges suvis IGoogIe I Votre nhuméro de té
Important
Messages envoyés dit Google MNouvelle connexion
- expediteurs
Brouillons P . IDreamstime | April Stock Photo *
- Cercles des emails
——————>|EklaBlog, mai (2) | Confirmez votre adn
Personal
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CONSULTER LE MESSAGE

En double cliquant sur un message recu, la fenétre suivante apparait :

liste des compétences, }

Marcel MORVAN €— = 17:26 (Il y a 0 minute) - s
A moai [+ -

Bonjour Timéo,

L]

h

Je t'envoie la liste des compétences requises pour passer la certification B2l

Cordialement
Marco Morane

Brevel Inkmatioue et Iniermet
Ecole

oy é—-’-'---

& competencesre...

g

e Objet : c’est le titre du message. Il doit étre clair

o Expéditeur : c’est celui qui envoie le message

e Destinataires : ce sont ceux qui regoivent le message

e Contenu du message : c’est le message lui-méme

e Signature de I'expéditeur

e Piéces jointes : ce sont les fichiers attachés au message

e Répondre : permet de rédiger puis d’envoyer une réponse a I'expéditeur

Astuce : un message que vous avez lu n’apparaitra plus en caractere gras dans la liste des messages.

CONSULTER ET ENREGISTRER LES PIECES JOINTES

Les piéces jointes sont des fichiers ou des éléments (photo, musique, vidéo) qui peuvent étre inclus dans un
e-mail.

Un trombone situé sur la partie droite dans la liste des e-emails, signale la présence de piéce jointe dans un
message.

Die |a liste des compétences requises pou@ 17:26

Timéo, J'attends toujours la facture de la 16:44

ete modifie - Voire numero de télé?@ 14 avr.
le trombone indique I3 présence

d'une piéce iointe dans le message

. .. C s . Cordialement
Les pieces jointes sont affichées a la fin du message ouvert. Marco Morane

Breve! Informatique et Inlemet
Campisacs 4 2 b s

Ecole

Pour ouvrir une piéce jointe :

i

e Dans la liste de messages, sélectionnez le message qui comporte la piéce jointe.
o Dans le message, double-cliquez sur la piéce jointe.

m competences re... '
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Pour enregistrer une piece jointe :

1. Dans le message ouvert ou affiché, cliquez avec le bouton droit sur la piéce jointe a enregistrer
2. Dans le menu contextuel, cliquez sur Enregistrer sous
3. Choisissez un dossier et cliquez sur Enregistrer.

CLASSER LE MESSAGE

Gmail vous offre la possibilité de classer vos messages dans différents dossiers (libellés) que vous aurez
créés préalablement. Voir gérer les dossiers.

Si vous souhaitez déplacer un message dans un de ces dossiers :

1- cochez le message a classer (cliquez sur le petit carré a gauche)

= a (1] [ | 2 Plus
2 déplacer vers
& Principale 24 Réseaux sociaux ® P
Dreamstime Let's blog: Happy birthday - View this in your |
@ Marcel MORVAN liste des compétences - Bonjour Timéo, Je t'env
Marcel MORVAN Urgent : merci de m'envoyer la facture - Bonjour

2- Dans la barre d’icones, cliquez sur « Déplacer vers »

3- sélectionnez le dossier ou le message sera classe.

Gmail - = a 0 1§ m- % C
. Déplacer vers
NOUVEAU MESSAGE & Principale
Formation|

Boite de réception (16) Dreamstime "
Messages suivis Lomtion

Ma ORVAN A i 5
Important Cf Gérer les libellés
Messages envoyés Marcel MORVAN Urgent : merci de
Brouilions  le message_ Sere ass? Google Votre numeéro de
Cercles dans le.ddSsier Formation

Google Nouvelle connexi

i

Personal Dreamstime April Stock Phot
Travel EklaBlog, moi (2) Confirmez votre z

Plus ~

Le mail est aussitot déplacé. Pour accéder au contenu d’un libell¢, cliquez sur le nom du dossier dans le
volet latéral de Gmail. S’il n’apparait pas, déroulez le « menu Plus » pour quitter le mode d’affichage
condensé.

RECHERCHER UN EMAIL

Ce n’est pas simple de parcourir des dizaines de messages plus ou moins anciens pour retrouver juste celui
dont vous avez besoin. Dans ce cas, il est plus efficace de faire une recherche dans Gmail.

UTILISER LE CHAMP DE RECHERCHE.

Le champ de recherche est visible en haut de la fenétre Gmail.
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Saisissez simplement le mot que vous recherchez dans le champ, puis cliquez sur I’icone de recherche - .
Par exemple, si vous cherchez un message contenant le mot « shopping », saisissez shopping.

AFFINER LA RECHERCHE

Si vous ne parvenez pas a retrouver le message voulu, cliquez sur la petite fleche de la zone de recherche
pour selectionner des criteres supplémentaires

REPONDRE A UN E-MAIL AVEC GMAIL

REPONDRE A UN MESSAGE

Pour répondre a un message, il vous suffit de cliquer dans la zone sous le message :
Cliquez ici pour Répondre
Puis de saisir votre texte dans la fenétre suivante :

& ~ Marcel MORVAN (orangesolidarite.com)

| tapez ici votre texte

EX: 1o e B2 @ i

Enfin, cliquez sur le bouton bleu Envoyer
Remarque : Vous n’aurez pas besoin de saisir le destinataire.

Vous pouvez également cliquer sur I’icone représentant une fleche située dans I’angle supérieur droit du

message que vVous avez recu. -

REPONDRE A TOUS

Si le message a été envoyé a plusieurs destinataires et que vous souhaitez répondre a tous, cliquez sur
Répondre a tous dans la zone située sous le message et saisissez votre texte.

Vous pouvez également cliquer sur la fleche vers le bas, a c6té du bouton « Répondre », puis sélectionner

v

Répondre a tous
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TRANSFERER UN MESSAGE

La fonctionnalité de transfert vous permet de renvoyer facilement a d’autres personnes un message que
VOUS avez regu.

1. Affichez le message a transférer.
2. Cliquez sur le lien Transférer figurant sous le message.
o Sivous ne voyez pas le lien Transférer, cliquez sur la fleche vers le bas a c6té de I'option « Répondre », en bas
a droite du message, puis sélectionnez Transférer.

N©

3. Indiquez le nom des destinataires et ajoutez éventuellement quelques mots.
o Sile message comporte des piéces jointes que vous ne souhaitez pas transférer, faites défiler le message et
cliquez sur la croix x correspondante.
4. Cliquez sur Envoyer.

ENVOYER UN EMAIL AVEC GMAIL

_ NOUVEAU MESSAGE _ _
Cliquez sur le bouton dans la partie gauche de la page Gmail.

La fenétre de rédaction suivante s’affiche :

Mouveau message

noe.maranefgmail.com les destinataires du message
Obyjet titre du message

Tapez ici ke texte de votre message)

Contenu de votre message

1. Saisissez I'adresse e-mail du destinataire dans le champ « A » .
o A mesure que vous ajoutez des lettres, la fonctionnalité de saisie semi-automatique de Gmail vous propose les
adresses de la liste de contacts susceptibles de correspondre.
o  Pour afficher I'adresse e-mail et les autres informations associées au contact qui figure dans le champ « A »,
passez la souris sur son nom.
Pour modifier I'adresse e-mail ou le nom d’un contact, double-cliquez sur celui-ci.
o Nous vous conseillons d’utiliser la fonction de copie lorsque vous souhaitez inclure d’autres destinataires dont
les réponses sont les bienvenues, mais pas indispensables.
Pour afficher ce champ, cliquez sur Ajouter un champ Cc.
o Le champ de copie cachée (cliquez sur Cci pour I'afficher) permet de masquer les noms et les adresses des
destinataires et d’empécher ces derniers d’avoir connaissance les uns des autres.
2. Saisissez I'objet du message dans le champ « Objet« .
3. Pour commencer la rédaction, cliquez dans la grande zone vierge et saisissez votre texte.
4. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton Envoyer au bas de la fenétre de rédaction.
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INSERER UNE PIECE JOINTE A VOTRE MESSAGE

Pour joindre un fichier au message que vous rédigez, procédez comme suit :

1. Cliquez sur le trombone, au bas de la fenétre de rédaction.

m A 1{0] A2]8| == @ Enregistré T

2. Parcourez I'arborescence des fichiers et cliquez sur le nom de celui que vous souhaitez joindre.
3. Cliquez sur Ouvrir.

Pour joindre plusieurs fichiers, maintenez la touche Ctrl (PC) enfoncée tout en cliquant sur les fichiers
concernés.

Attention a ne pas dépasser la limite de 10 Mega octets pour vos pieces jointes, car le message ne serait
pas transmis au destinataire.

Conseil : Vous pouvez faire glisser les piéces jointes et les déposer directement dans la fenétre de rédaction.

INCORPORER UNE IMAGE AU MESSAGE

S’il s’agit d’images, vous pouvez soit les incorporer au message, soit les ajouter sous forme de piéces
jointes.

Pour incorporer une image, cliquez sur I’icone :

Puis sélectionnez les images concernées et cliquez sur Insérer.

SE DECONNECTER DE LA MESSAGERIE GMAIL

Pour se déconnecter de la messagerie :

1. Cliquez sur la photo de votre compte dans I'angle supérieur droit.
Si votre adresse e-mail s’affiche a la place de votre photo, vous pouvez également cliquer dessus.

Mare 3 O + [‘]

2. Cliquez sur Déconnexion.
+Marie  2: () + ‘

1 Marie Martin
| maire.helpcenter@gmail.com

Compte Confidentialité

Ajouter un compte ‘ Déconnexion |

Astuce : changer de compte sans se déconnecter
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LISTE DE CONTROLE RELATIVE A LA SECURITE DE GMAIL

PROTEGER VOTRE MOT DE PASSE

Les mots de passe constituent la premiére ligne de défense contre les pirates. Si votre compte a
récemment subi 1’attaque de 1’un de ces cybercriminels, vous devez modifier votre mot de passe
sans tarder.

Creéer un mot de passe fort : Utilisez un mot de passe combinant des lettres, des chiffres et des symboles.

METTRE A JOUR LES OPTIONS DE RECUPERATION DE VOTRE COMPTE

Des options de récupération vous aident a protéger votre compte contre les tentatives de piratage. Si vous
oubliez votre mot de passe, elles vous permettent également d’accéder a votre compte.

Téléphone mobile
Communiquez a Google un numéro de téléphone permettant de récupérer votre compte.

Un téléphone mobile est I’outil le plus rapide et le plus simple a utiliser pour protéger votre compte. Il vous
offre plus de sécurité qu’une adresse e-mail secondaire, car vous le gardez généralement avec vous.

E-mail
Si vous ne pouvez plus accéder a votre compte (oubli de mot de passe ou compte piraté, par exemple),

Gmail pourra vous envoyer un lien permettant de réinitialiser votre mot de passe, a I’adresse de
récupération que vous avez indiquée.

DETECTER TOUTE ACTIVITE INHABITUELLE SUR VOTRE COMPTE

Vérifiez réguliérement qu’aucune activité inaccoutumée ou suspecte n’est enregistrée sur votre compte.

Vous pouvez consulter toutes les actions relatives a la sécurité de votre compte en accédant a la page
Activité récente :

e connexion a votre compte Google,

e modification du mot de passe,

e ajout d’une adresse e-mail secondaire,

e ajout d’un numéro de téléphone, par exemple.

PRESENTATION GENERALE DE LA MESSAGERIE ORANGE

APERCU DE LA MESSAGERIE ORANGE

Le Mail Orange vous permet d’envoyer et de recevoir des mails de fagon simple et sécurisée.
[ .V' Vous bénéficiez d’une capacité de 10 Go pour conserver tous vos mails et pouvez envoyer des
‘ ' fichiers de taille jusqu’a 25 Mo.

Vous avez la possibilité de créer jusqu’a 9 boites mail Orange.
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Les messages regus sur un compte Orange peuvent étre lus avec un navigateur web (Webmail) ou via un
client de messagerie.

Consultez vos e-mails (en Webmail) depuis le portail Orange :
e Allez sur orange.fr et cliquez sur « mail » puis saisissez votre adresse mail et mot de passe.

Le Webmail Orange propose les fonctionnalités standards d’un service de messagerie, comme illustré
dans I’exemple suivant :

Boite de réception - mail .. ¢ 4 - x
€« ‘ﬂ & | httpsy) ebmail1m.orange.fr/webmail /fr_FR/inbox.htm c Rechercher T:T B 9 ¥ # 9 E‘l ’ | - @' =
~
| Infomag + TV VOD Jeux Musique Presse Q Boutique Espace client Assistance Marcel MORVAN ~
OTaNGE |
accueil mail sms/mms boites vocales mes contacts agenda I@ Le Cloud

marcomorane@orange.fr : Vous avez 484 message(s) dont 483 non lu(s) mes préférences | aide

O actualiser | | ecrire un message | = Liste des messages Q| [ dans les mails +
@ recus (483) z =
supprimer traiter comme indésirable déplacer vers autres fonctions + vue par messages ¥
@ Dill.bal... (1)
les messages ot de «  objet - | date | taille -
® crvoyés \ EDF expéditeur Le compteur Linky™ installé par le distr.. (ODjEt'dUMESSage"  16104/46 15:21 29.1 ko
envoye:
I [ EDF E.quilibre : devenez acteur de votre con... 18/04/16 15:20 221 ko
= Droulllons
e Barbara - Le Deal Q Du Jour Tu me rejoins bientét chaton ? W 17/04/16 12:19 17.8 ko
e indésirables (10) =
= Cobra Offre Week-end : Disquaire Day, la Selec... 15/04/16 19:04 34.7 ko
jI corbeille
= Rothelec Newsletter du 15 avril 1504116 16:21 57.8 ko
mes dossiers N N N ,
[ Carolynamour - Le Deal Q Du Jo... J'ai un fantasme trés coquin a réaliser,... 15/04/16 10:38 376 ko
L. marco_morvan... e Damart Derniers jours Extra Shopping : -20% sup... 15/04/16 10:05 25.2 ko
Liste des dossiers s EDF Votre compteur €lectrique vient d'étre c... 1410416 14:23 421 ko
- = Cobra News : Hi-Res Audio : Tout savoir, Disqu... 14104116 11:11 43.8 ko
0% sur 10Go plus d'espace
[ Découvrez les profils - Le Dea... Nos inscrites recherchent des rencontres... 13/04/16 22:43 47.3 ko
» alertes SMS
1= Anne Elles sont seules ce soir... 13104116 12:21 1.7 ko
> anti-spam = =
— e
T L N 11:02

AW BB 0

L’écran de la messagerie Webmail Orange comprend 2 zones :

1. la zone des dossiers qui permet d’organiser les mails
2. lazone contenant la liste des messages dans laquelle apparaissent I'expéditeur et I'objet du message. Les messages
sont affichés par ordre chronologique d’arrivée

GERER MES DOSSIERS

Les dossiers de messagerie permettent d’organiser vos e-mails automatiquement.

Par défaut, Webmail Orange propose une liste de dossiers prédéfinis pour classer vos e-mails :

e Regus : tous les nouveaux e-mails arrivent dans ce dossier

e Envoyés : tous les e-mails que vous avez déja envoyés

e Brouillons : les e-mails en cours de rédaction et qui ne sont pas encore envoyés

e Indésirable : ou spams ce sont les messages de publicité ... que vous ne souhaitez pas lire
e  Corbeille : tous les e-mails que vous avez supprimés

CREER UN NOUVEAU DOSSIER DE MESSAGERIE

Vous pouvez créer et utiliser des dossiers Orange pour classer vos e-mails dans différentes catégories :
travail, famille, taches a effectuer, messages a lire ultérieurement, etc.


http://www.orange.fr/portail
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Pour créer un dossier Orange,

e danslaligne ‘mes dossiers’, cliquez sur ‘gérer’

L’écran de gestion des dossiers apparait :

dossiers |iste des dossiers existants = message(s)

boite de réception 484
bill allantine@orange. fr 1
MESSagES ENVOYES 0
brouillons. 0
indésirables 10
corbeile 0

mes dossiers

i, marco_morvani@orange_fr o

T ous navez pas encore créé de fitres & vos dossiers.  Pour gérer vos fitres, cliquez ici. >=

non lu(s)

482

créer un dossier 1 saississez un nom pour votre

nouveau dossier

dans le dossier: | mes dossiers ¥ |

créer le dossier: | eréer

1. saisissez le nom du nouveau dossier
2. Cliquez sur Créer.

2 puis cliquez sur

¥ recus (483)

 bill.bal... (1)

tous le

o
3
il
0
0
o
o
0

W envoyés
= Dbrouillons
& indésirables (10)
i corbeille
mes dossiers [ ggrer

{.. marco_maorvan...

taille

16.5 Mo il vider
1.4 ko il vider
0

0

538.2 ko Tl vider

0

modifier un dossier

e
B
i
i

w
b
o
i

0

)

)

@

supprimer

nom actuel | mes dossiers ¥

nouveawu nom :

=Y

=9

resses ma

resses ma

MODIFIER (RENOMMER) UN DOSSIER DE MESSAGERIE

Pour modifier (renommer) un dossier de messagerie :

1. cliquer sur la petite fleche rouge et sélectionner le dossier a renommer
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Vous utiisez 17Mo sur 10Go (0%)

besoin de plus d'espace ?

dossiers message(s) non lu(s) taille

boite de réception 484 433 16.5 Mo i vider  gérer mes adresses mail
kil ballantine@orange. fr 1 1 1.4 ko il wider gérer mes adrezzes mail
MESEA0Es ENVOyEs 0 0 0

brouilons 0 0 0

indésirables 10 10 5382 ko i wider

corbeille 0 0 0

mes dossiers

i_marco_morvan@orange_fr 0 0 0 supprimer

“F ous n‘avez pas encore créé de fitres 4 vos dossiers.  Pour gérer vos fitres, cliquez ici. »>

sélectionner le dossier a renommer
modifier un dossier

1 J cliquez syr
nom actuel | billballantine@... | I 3
donner le

Mﬂna:l 2 I renommer |
nouveau nom

créer un dossier

dans le dossier: | mes dossiers =

créer le dossier: créer

2- saisissez le nouveau nom pour ce dossier

3- Cliquez sur renommer.

SUPPRIMER UN DOSSIER DE MESSAGERIE

Pour supprimer un dossier de messagerie :

1. cliquer sur le bouton supprimer sur la ligne relative au dossier a supprimer :

dossiers message(s) non luis) taille

boite de réception 434 483 16.5 Mo W wider  ogérer mes adr
bill. pallantine@orange. fr 1 1 1.4 ko W wider gérer mes adr
MESSA0Es ENVOVES 0 0 0

brouillens 0 0 0

indésirables 10 10 5382 ko Tl wider

corbeile ] ] » cliquez sur supprimer

mes dossiers pour le dossier

i famille 0 0 0 ﬁ Supprimer supprimer,

| marco_morvani@orange_fr 0 0 0 supprimer

GERER MES CONTACTS AVEC ORANGE WEBMAIL

LISTE DES CONTACTS DANS ORANGE WEBMAIL

Pour afficher votre liste de contacts, cliquez sur 1’onglet mes contacts de la page Orange Webmail.

accueil mail sms/mms boites vocales agenda

mes contacts

marcomorane@orange.fr: Vous avez 484 message(s) dont 483 non lu(s) diquez ci
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La liste des contacts apparait alors :

Contacts © &

| rechercher. | créer un contact gérer contacts autres fonctions

contacts (9) tout sélectionner ABC ~

+ &4 groupes [ A
corbeille | ] . Anna Chamalliou

~
H -I‘..
E Antoine Morane k |

Anna Chamalliou

L 30
@ Captain Haddock email(s)
Christian dufourneau perso anna.chamalliou@noos.fr
¢ |
Guy Forget
CREER UN NOUVEAU CONTACT AVEC ORANGE WEBMAIL
Pour créer un contact dans Orange Webmail, Il suffit oo formulaire de
Sir création d'un nouveau
contact

1- de cliquer sur I’icone :

créer un contact
% adressemail  Saississez les champs

pour renseigner

- - - f€léphone(s) la fiche contact
2- puis, de renseigner les champs de la fiche contact : moble e ~ | ruméro de iépnof®
3- enfin, de cliquer sur valider R

4 adresse postale

groupe(s)

4 affecter 3 un grolipe
autre(s) information(s)
#+ informations

GERER UN GROUPE DE CONTACTS AVEC ORANGE WEBMAIL

Pour créer un groupe de contacts dans Gmail, allez dans le menu de gestion des Contacts puis :

1- cliquez sur

Créer un groupe

i nom du grou i i
corbeille g DEI liste de mes amis

annuler wvalider

2- saisissez le nom du nouveau groupe de contacts.

Astuce : les groupes de contacts vous seront trés utiles lorsque régulierement vous envoyez certains e-
mails aux mémes destinataires. Autant les avoir sous forme de liste !
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AJOUTER DES CONTACTS A UN GROUPE

créerun contact  gérer contacts| = | 3 autres fonctions =

tout sélectionng  associer

f4ajcuter & un groupe|
E

ABC « 4 fiches contact

contacts ()
.s
- (& groupes ®

Liste de mes amis ] envoi d'un mail (4/4)

corbeille
sélectionnez g‘é Antoine " ® Anns " Ceptsin "
un groupe \ Morane = Chamalliou 0 Haddok
‘Captain Haddock =
cochez les contacts
3 insérer dans le groupe e
SELECTIONNER DES CONTACTS LORS DE L’ECRITURE D’UN MESSAGE
Lors de I’écriture d’un e-mail :
1. cliquez sur un des champs a, ou cc
2. puis cliquez sur le bouton acceder a mes contacts :
boite de réception écriture d'un message
fenétre de rédaction d'un message
‘ | | gi dans b | | le! | imprimer

marco.morvan” <marco.morvan@orange.fr> ¥

envoi d'une invitation (4/4)

destinataires '

2l ader & mes tacts
] accéder & mes contacts

en copie

objet

[l piécels) pinte(s) | O fichier(s)

wérifier [orthographe | signature = |

| Police (e )1 (6)1)s] (&

|

@©=]

WY

et alors une boite de dialogue s’ouvre qui vous permet de sélectionner des contacts :

mes contacts » fermer
contacts de AaZ groupes de contacts | ajouter un contact |
FYY 3 (313 (3 [ (N (3 (93 13 63 E3 3 C3 Y KR KA (3 FS A AT
Captain (vieuxloup demer@yahoo.fr} L[ EE”“” .,I
1 [[Znna Chamafiou (snna chamalicu@noss Anna C iou (anna fr
Christian dufourneau (chris dufourneau@hotmail fr) _+ enlever |
Guy Forget (guy foraet@gmail.com)
ajouter + ‘ ‘
+ ame'var
aiouter_+ ‘
+ enlever

annuler I valider II

CONSULTER MES E-MAILS AVEC ORANGE WEBMAIL

RECEVOIR UN EMAIL

A T’arrivée d’un nouvel e-mail provenant d’Internet, Orange Webmail le place automatiquement dans la

boite de réception, en téte de la liste (c’est a dire tout en haut) des messages regus.

texte brut

@ HTML
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La pastille signale pendant quelques secondes qu’il s’agit d’un nouveau message.

Le message est affiche en caractére gras pour signaler qu’il n’est pas encore lu.

accueil mail sms/mms boites vocales

marcel. morvan3@orange fr : Vous avez 434 message(s) dont 483 non lu(s)

mes contacts

agenda

| © actualiser | | &crire un message - | - Boite de récept‘ion des messages

| # regus (a83) I‘-\

| @ Leciou

heure d'arrivée

l(—ob]et du message

| supprimer | | traiter comme indésirable | | déplacervers ¥ | | autres fonctions = |
® billbal... (1) . - i i i
Il % de +  objet
» envoyés o EDF expéditeur Le compteur Linky™ installé par le distr...
) A EDF E.quilibre : devenez acteur de votre con...
= brouillons (1)
[ Barbara Tu me rejoins bientdt
@ indésirables (10) iéce jointe

e Cobra B J Offre Week-end : Disquaire Day, la 5&lec...

IDENTIFIER L’'EXPEDITEUR D’UN mESSAGE

mes préférences | aide

Q.|| dansles mails ¥ |

vuepar | messages ¥ |

date - | taille «
lieoangis21 | fs1ko |
1104116 15:20 221 ko
710416 12:19 17.8 ko
15104116 19:04 347 ko

Lors de I’envoi d’un e-mail, une en-téte contenant diverses informations est transmise, ¢’est a partir de ces
informations que 1’on pourra peut-étre en connaitre davantange sur I’expéditeur.

It de
S EDF
= les expéditeurs
- Cob e des e-mails
= <

CONSULTER LE MESSAGE

En double cliquant sur un message recu, la fenétre suivante apparait :

boite de réception lire un message

objet

Le comp
E.quilibre
Tu me re
Offre We
Newslett

J'ai un fa

fenétre de consultation d'un message

| répondre = | | transférer | | traiter comme indésirable | | déplacervers ¥ | | supprimer |
de Marcel MORVAN" <marcel. morvang@orangesolidarite. com= expéditeur
destinataires - “marcel. mervan3@orange.fr* <marcel.morvan3@orange. fr=
date | 19/04/1616:29
objet | liste des compétences objet du message (titre)
pigce(s) jointe(s) 1 fichier(s)
laa.? piéce jointe au
message
(G aiputer au Cloud
Bonjour Timéo,
Contenu du message

le t'envoie la liste des compétences requises pour passer la certification B21.

Cordialement
Marco Morane

signature de I'expéditeur

marguer comme non lu

e Objet: c’'est le titre du message. Il doit étre clair
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e Expéditeur : c’est celui qui envoie le message

e Destinataires : ce sont ceux qui recoivent le message

e Contenu du message : c’est le message lui-méme

e Signature de I'expéditeur

e Piéces jointes : ce sont les fichiers attachés au message

Astuce : un message que vous avez lu n’apparaitra plus en caractére gras dans la liste des messages.

CONSULTER ET ENREGISTRER LES PIECES JOINTES

Les piéces jointes sont des fichiers ou des éléments (photo, musique, vidéo) qui peuvent étre inclus dans un
e-mail.

Un trombone situé sur la partie gauche dans la liste des e-emails, signale la présence de piece jointe dans
un message.

il * de w | objel
m Marcel MORVAN liste d

[ 1E?DT\“‘*-IE trombone signale Le cc
e ebF  |a présence d'une piéce jointe E.qui

Les pieces jointes sont affichées au début du message ouvert.

objet liste des compétences

piece(s) jointe(s) T fichier(s}

piéce Ii

jointe

(&) Alouter au Cloud
Bonjour Timéo,
Je t'envoie la liste des compétences requises pc

Cordialement
Marco Morane

Pour ouvrir une piéce jointe :

e Dans la liste de messages, sélectionnez le message qui comporte la piéce jointe.
e Dans le message, double-cliquez sur la piéece jointe.

Pour enregistrer une piéce jointe :

1. Dans le message ouvert ou affiché, cliquez avec le bouton droit sur la piéce jointe a enregistrer
2. Dans le menu contextuel, cliquez sur Enregistrer sous (ou parfois copier)
3. Choisissez un dossier et cliquez sur Enregistrer (ou parfois coller).

CLASSER LE MESSAGE

Orange Webmail vous offre la possibilité de classer vos messages dans différents dossiers que vous aurez
créés préalablement. Voir gérer les dossiers.

Si vous souhaitez déplacer un message dans un de ces dossiers :
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1- cochez le message a classer

|. supprimer | | traiter comme indésirable 2 ej | autres fonctions = |
I ¢ de bill. ballantine@or. . objet
caorbeille '} .
[ = Important: Une inscrite t'a laisse un ..
I | I1 1 Marcel MORWVAN T ET R liste des compétences

[ EDF nouveau dossier Le compteur Linky™ installe par le distr...
2- Dans la barre d’icones, cliquez sur « Déplacer vers »

3- selectionnez le dossier ou le message sera classe.

Le mail est aussitot déplacé. Pour accéder au contenu d’un dossier, cliquez sur le nom du dossier dans le
volet latéral d’Orange Webmail.

RECHERCHER UN EMAIL

Ce n’est pas simple de parcourir des dizaines de messages plus ou moins anciens pour retrouver juste celui
dont vous avez besoin. Dans ce cas, il est plus efficace de faire une recherche dans Orange Webmail.

UTILISER LE CHAMP DE RECHERCHE.
Le champ de recherche est visible en haut de la fenétre Orange webmail.

Saisissez simplement le mot que vous recherchez dans le champ, puis cliquez sur I’icone de recherche Q.
Par exemple, si vous cherchez un message contenant le mot « shopping », saisissez shopping.

REPONDRE A UN E-MAIL AVEC ORANGE WEBMAIL

REPONDRE A UN MESSAGE

Pour répondre a un message, ouvrez le message puis :

1. cliquer au dessus du message sur la fleche rouge située a droite du bouton répondre
2. cliquez sur répondre dans la liste des actions proposées

boite de reception lire un message
2| répondre (=)1| transférer | | traiter comme indésirable | | déplacervers = | | supprimer
répondre

MORVAN" <marcel morvang@orangesolidarite. come
répondre a tous
morvan3@orange. fr* <marcel morvan3@orange. fr=
répondre par une invitation
P P 16:29

répondre par SMS .
= competences

répondre par MMS

pigce(s) jointe(s) 1 fichier(s) [| competences...pdf

(& ajouter au Cloud
Bonjour Timéo,

Je t'envoie |a liste des compétences requises pour passer la certification B2I.


http://www.coursinfo.fr/wp-content/uploads/2016/04/deplacer-un-message-orange.png
http://www.coursinfo.fr/wp-content/uploads/2016/04/repondre-message-Orange1.png

3- saisissez votre texte dans la fenétre suivante

4- cliquez sur envoyez

boite de réception

ecriture d'un message

l envoyer |I | enregistrer dans brouillons | | annuler |

4 de Warcel MORWVAN" <marcel morvan3@orange. fr
a "Marcel MORVAN" =marcel morvani@orangesoli
=
Remarque : Vous n’aurez pas besoin de saisir le | PR E—

destinataire.

(Il piceis) jpinte(z) | O fichier(s)

weérifier lorthographe | signature

|. theme = |

[police = | | Taille

3 Tapez ici votre texte

> Message du 13/04/16 16:29

GJl)[s

K

~)

» De ; "Marcel MORVAN" <marcel.morvani@eorangesclidarite.com=
> A : "marcel.momvan3@orange.fr" <marcel.morvan2@orange.fr=

> Copie & :

> Objet : liste des compétences

=

REPONDRE A TOUS

Si le message a été envoyé a plusieurs destinataires et que vous souhaitez répondre a tous :

1. cliquer au dessus du message sur la fleche rouge située a droite du bouton
répondre
2. cliquez sur répondre a tous dans la liste des actions proposées

TRANSFERER UN MESSAGE

boite de réception

lire un message

| répondre ﬂl | transférer | |T

répondre

répondre i tous I

répondre par SM3S

répondre par MMS

répondre par une invitation

2 MORVAN" <ma
morvan3@orar
1629

= compétenc

pigce(s) jointe(z)

Bonjour Timéa,

1 fichier(s} [| compete

(& aiouter au Cloud

La fonctionnalité de transfert vous permet de renvoyer facilement a d’autres personnes un message que
VOUS avez regu.

1. Affichezle message a transférer. boite de réception lire un message
2. Cliquez sur le bouton Transférer figurant au-dessus du message. — —
. . . . , répondre | | transferer |
3. Indiquez le nom des destinataires et ajoutez éventuellement quelques mots. - L -
o Sile message comporte des piéces jointes que vous ne souhaitez pas dg | "Marcsl MORVAN" <ma
transférer, allez sur la ligne piéce(s) jointe(s) et cliquez sur supprimer. 4 | "marcelmorvan3@orar

Cliquez sur le bouton |-

ecrire un message | ¥ .|dans

- o . . dat
Il pigcels) jpinte(sy | 1 fichier(s) [ -::umpeten-:ss...pdf =
objet

4. Cliguez sur Envoyer.

pigce(s) jointe(s)

Bonjour Timéo,

18/04/16 16:29

liste des compétenc

1 fichier(s) [ compete

(& ajouter au Cloud

le t'envoie la liste des compétences req

ENVOYER UN EMAIL AVEC ORANGE WEBMAIL

la partie gauche de la page Webmail.
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La fenétre de rédaction suivante s’affiche :

w

boite de réception écriture d'un message
envoyer enregistrer dans brouillons annuler
de marco.morvan” <marco.morvang@orange.fr= ¥
i | saisir les destinataires
R
objet titre du message

[l pigceis) jointe(s) 0 fichier(s)

werifier lorthographe signature theme = priorité © | normale =
Police ¥ Taille =|l|c|z]s & || A ¥ iz iz

contenu de votre message

Saisissez |'adresse e-mail du destinataire dans le champ «a » .
o cliquez sur accéder a mes contacts pour visualiser les adresses de la liste de contacts
o Nous vous conseillons d’utiliser la fonction de copie (cc) lorsque vous souhaitez inclure d’autres destinataires
dont les réponses sont les bienvenues, mais pas indispensables.
o Le champ de copie cachée (Cci) permet de masquer les noms et les adresses des destinataires et d’empécher
ces derniers d’avoir connaissance les uns des autres.
Saisissez le titre du message dans le champ « Objet » .
Pour commencer la rédaction, cliquez dans la grande zone vierge et saisissez votre texte.
Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton Envoyer en haut de la fenétre de rédaction.

INSERER UNE PIECE JOINTE A VOTRE MESSAGE

Pour joindre un fichier au message que vous rédigez, procédez comme suit :

1. Cliquez sur le trombone piéce(s) jointe(s), au milieu de la fenétre de rédaction.
IIlI piéce(s) jointe(s] 0 fichier(s)
2. Cliquez sur Depuis votre Ordinateur et Parcourez I'arborescence des fichiers piéces jointes X fermer
et cliquez sur le nom de celui que vous souhaitez joindre.
3. Cliquez sur Joindre. depuis votre ordinateur Le Cloud
Vous pouvez joindre plusieurs fichiers, en cliquant sur les fichiers ite des fchiersatiachés
concernés.

Attention a ne pas dépasser la limite de 10 Méga octets pour vos pieces
jointes, car le message ne serait pas transmis au destinataire.

supprimer

i m
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SE DECONNECTER DE LA MESSAGERIE ORANGE WEBMAIL

Pour se déconnecter de la messagerie :
1. Cliquez sur votre nom dans |'angle supérieur droit de la page * - R Orange

Webmail I [ M.
2. Cliquez sur Me déconnecter.

Marco Morane

- marco.morange@orange.fr

= Gérer mon compte

Changer mon mot de passe

Changer dutlisatour 2

PARAMETRER LES OPTIONS DE SECURITE ORANGE WEBMAIL

La liste rouge vous permet de définir une liste d’adresse mail (ou de mots/objets) dont vous ne voulez pas
recevoir de message.

La liste verte vous permet a I’inverse de définir la liste des adresses dont vous souhaitez recevoir les
messages. Pour paramétrer vos listes, suivez les instructions ci-dessous.
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