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1- Qu'est-ce qu'une adresse mail ?

Il existe deux fagons de gérer une boite mail.

N = AV [e[sldun lOgiciel de messagerie

du type Mozilla Thunderbirdfell

Microsoft Outlook. Avec ce type de
solution, le contenu de la boite de
réception est télécharger sur votre
ordinateur. Cela offre I'avantage de
pouvoir consulter les messages hors
ligne, c'est & dire sans acces a internet,
mais vous oblige a utiliser toujours le
méme ordinateur et vous fait prendre le
risque de copier sur votre ordinateur un
éventuel virus présent dans un mail que

VOUS auriez recu.

Fiche n°1 - Messagerie électronique — CAP - seconde professionnelle

Vous pouvez regarder ces vidéos g N el 5ol

et l'utilisation de Google Workspaceg
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2) En utilisant MENESET, c'est & dire en

consultant votre bofte mail directement
sur internet sur le site de votre
fournisseur de messagerie. L'avantage
est que le webmail est consultable de
n'importe quel ordinateur, n'importe ou
dans le monde pourvu que vous
bénéficiez d'un acces a internet. Il faut
choisir un fournisseur garantissant la
sauvegarde de vos messages et offrant
un espace disque confortable. Cette

année nous utiliserons gmail.

Bien siir il est possible d'utiliser ces deux outils alternativement, suivant les conditions dans

lesquelles vous accéder a votre boite.
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2- Structure des adresses électroniques

Elles sont constituées de deux parties : . qui précede I'@, ici
: anthony.taubin@lyceecfadumene.fr anthony.taubin, qui fait référence a une
. qui suit I'@, ici boite aux lettres et une seule sur le
lyceecfadumene.fr, signifie que cette serveur de gmail.
adresse mail est fournie par le lycée. Ainsi cette adresse correspond a la boite de
Elle est hébergée par google mail. mail d'anthony.taubin chez lyceecfadumene.fr

3- Utilisation du webmail de I'établissement

via https://lyceecfadumene.fr

Outils > Lycée

Pronote - Moodle - Plateforme BTS TC - Google Workspace

J . toutatice.fr
Qi moodle i

Pronote Apprenant.e.s - Profs Pranote Parents Maodle Lycie TOUTATICE - PIX

S{HI‘FE EIA!‘IA
£ MerdrignacJ: S
Lycée du Paysage Gommercs et G S apia 0 niaalbaigibin sl
Dossiers
d'inscriptions

Google Workspace
ME & D

Activer Wazihar

Google Workspoce Blog du Prof d'Informatique Inscriptions Sesome SAPLA

e m m m

Il est également possible de se connecter via le portail de google : https://www.google.fr

(VI [V (= Ao | [ Lo LI T VA0 1 =0o (o | L=l a =i (=g - prenom.nom@lyceecfadumene.fr
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A la premiére connexion, vous devez accepter les conditions

Google . )
d'utilisations.

Connexion

Utiliser votre compte Google

Adresse e-mail ou numéro de téléphone

Adresse e-mail oubliée ?

Sil ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez une fenétre de
navigation privée pour veus connecter. En savoir plus

Frangais (France) ~ Ade  Confidentialité  Conditions dutlisation

De nombreux services sont fournis :

* Messagerie électronique
* Drive : documents - cloud
* Agenda électronique

P2 Tableau de bord Q

Vos applications

Classroom Contacts Currents Docs Drive et Docs.
Gmail Google Agenda Google Chat et version classl... Google Hangouts Groups for Business
Keep Meet Sheets Sites. Slides

)

SketchUp for Schools

e e e e A e ae E el 5= accéder a votre compte
puis dans « (8]l RESSEEITIE » cliquer sur «
connecter a Googlegs
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Vous devrez aussi confirmer vos méthodes de récupération.

imarprocd @0

Aide
B
Forms
i
Jamboard
3
Adocbe Acrobat - PDF and e-s...

ah

Anthony Taubin
anthony.taubin@lyceecfadumene.fr

Gérer votre compte Google

“) adminsia@lyceecfadu..  Déconnecté
adminsia@Ilyceecfadumene.fr v
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3.1- Description de la boite mail
= M Gmail Q Rechercher dans toutes les conversations =

IParométres I
I z ID- e IOutiIs de recherche I

& H M 4 @
@ Actif ¥ (:l ] I #Merdrig Gh'
Fr 7] E:
Boite de récepti
[ Boite de réception 6 e fiis

— IDéconnexion I

GROSMAITRE EMMANU... EREHIREIaES IR documents réforme bts - Salut, je n'arrive plus @ mettre la main sur les docs que I'on avait eu & la réunion s.

G e Sti O n s d es BERNAT Didier - EPL. EUE ARG (=l boite mail - Bonjour Anthony Est il possible que les demandes de renseignements issues de notre site inter... 17 sept.
MALLERON Sandrine -. EUULETACNIGER TG synthése des problemes de connexion au lycee - Bonsoir & vous, voici les problémes de connexion rencont.. & 16 sept. o
m es s O g es Anthony Taubin (via. Des mises & jour de Moodle sont di: il (https://e fr) - Notifi de mises a... 13 sept.
7
e nvoyes et TAUBIN, COURONNE 2 ERUEHIAEI@ESILERI Google Workspace et Moodle au lycée - Bonjour Anthony, Bon cette année c'est décidé jutilise Moddle !!!!! 8 sept.

re g u s . Legta.merdrignac - . Enue AR IEERRY Tr: Mise en place de la certification Pix des compétences numériques dans votre établissement - Jenesa.. & 1sept.

~ CAutres 1-50sur7067
B Forums

Fidel Navamuel

©  Promotions EEEIEEal== ™ = La lettre Outils Tice - 19 septembre - Les nouveaux outils numériques de la semaine. Voir dans le naviga... 10:10

FENEIGCLE - tous les webmails fonctionnent selon un principe équivalent.

o Les [l S NC[eE n'ont pas encore été lus.

« Le dossier « 55sl1 » contient les messages étant considérés comme indésirables.

3.2- Création de la signature
®acitr (D B 12 “E’J‘f@.’?ﬁj [1[:

I Parametres

I BN |[Sde [ [fNEJVOIr tous les parametres

2- Cliquer sur [8{=1]] et donner un nom & S fai
. DENSITE . . . ” d raire
votre signature puis faire [#{==
QO  Pardéfaut =]

- 1 o 3- Saisir la signature : [gle]gai el gl e [ Ve
Normal

Voir tous les paramétres

sept.

B | 4- Choisir la signature par défaut
sept. £
CHEnregistrer les modifications
Paramétres Fr~

Géneéral Libellés Boite de réception Comptes Filtres et adresses bloquées Transfert et POP/IMAP  Modules complémentaires Chat et Meet Paramétres avancés

Hors connexion Thémes

Signature : nthony i
(ajoutée 4 la fin de tous les messages que g
vous envoyez) ‘ . Anthony TAUBIN
En savoir plus anthony. com de' &du
Coordg BTS1TC
Ma signature Z M Lycée du Mene (Merdrignag - 22) - 0296284112
mil@lyceecfadumene.fr SansSerif ~ 7T~ B I U A~ @ @ =~ i= =~

Donnez un nom a la nouvelle signature
+ Créer
4» Nom de signature
Valeurs par défaut de la signature

Annuler Créer

ADRESSE E-MAIL

[anthony, i fr v
DANS LES NOUVEAUX E-MAILS  DANS LES REPONSES/TRANSFERTS
[Ma signature v| [Ma signature

v)

Insérer la signature avant le texte des messages précédents dans les réponses et supprimer la ligne "' qui précéede.

I Enregistrer les modifications IAnnuler e
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3.3- Gestion des contacts

Vous pouvez enregistrer les adresses mails de vos correspondants dans des fiches « contacts ».

Ainsi, vous n'avez pas d retenir par cceur les adresses de vos interlocuteurs.

@ © Isss Ettergrgnocd B I

@ ~
@ e ™M
Compte Recherche Gmail
E & B
Agenda Drive Docs
B B B
Sheets Slides Sites ) N )
Attention a ne pas faire de fautes lors de la
R | o . .
saisie d'une adresse électronique :
Groupes Contacts Cloud Sea...
0 - - pas d'espace ni d'accent !
= e Contacts Q, Rechercher ® ® B dMeaoncd gn

Titre E-mail H
I— Créer un contact

CONTACTS (76)

2 Contacts 76
{0  Contacts fréquents
Fusionner et corriger 2

-  Libellés

> 1ére animalerie 1

O 1ére AP 3

[  1ére horti 1
x

Entreprise
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Pour ajouter un groupe de contact, utile pour les envois groupés, il suffit de cliquer sur le lien

Créer un libellél

Créer un libellé

Annuler Enregistrer

3.4- Utilisation

3.4.1- Lire ces messages

Twitter Roue des Langues (@RouedesLangues) vous suit désormais sur T 00:15
Roue desfl angues (@RouedeslLangues) vous suit désormais sur Twitter ! = |l
Boits réception  x Adminsia  x
— wuavanees  « | Les messages non lus sont indiqués en gras.
& Lycée [=
. ik ol - o+ Ci-dessus, j'ai recu un mail. Pour le lire, il suffit
Vous avez un nouvel abonné sur Twitter.

de cliquer sur le message.

Remarque : le trombone indique que le

message contient une piece jointe.

Roue des Langues

@RouedesLangues
un outil original pour l'apprentissage et la révision de la conjugaison
(anglais, frangais, espagnol, italien, allemand)
Marseille FRANCE - hitp://www.alfabeta.fr/

Abonnements: 272 - Abonnés: 17

W Suivre

Le pied du message contient les éventuelles pieces jointes ainsi qu'un cadre pour répondre,

répondre a tous les destinataires ou transférer le message a un autre correspondant.
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m openbadges2.pdf

Si vous choisissez d'afficher les pieces jointes,
elles seront enregistrées dans votre « Drive ».

V Sivous les téléchargez, attention au virus !

* Messagerie

a

82 60DV e =%

Boite de réception
Messages suivis
En attente
Messages envoyés
Brouillons

Spam

Corbeille

5

Agrandir/Réduire la fenétre

Nouveau message

De Anthony Taubin <anthony.taubin@lyceecfadumene.fr> - Cc Cci

Anthony TAUBIN

Enseignant Technologies de I'Informatique & du Multimédia
Coordo BTS1TC

Lycée du Mené (Merdrignac - 22) - 0296284112

Site : www.lycee-merdrignac.educagri.fr

Extranet : hitps:/lyceecfadumene. fr

Blog : https:/fblogs.lyceecfadumene. friinformatique/

Twitter : @blogduTim

Facebook : Le blog du prof TIM

© @ SansSerif + 7T+ B I U A~ =~ = = = =~

&@JC':’@@@&)f LT}
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(IBSaisir I'adresse mailfe[SKeliNe[=1S

destinataires du message.

2- NIRRT eS: saisir les adresses
mail des personnes auxquelles vous
souhaitez faire parvenir le message sans

gu'elles en soient les destinataires.

ERSaisir I'objet ou le sujet du message.
4- Votre

destinataire recevra le fichier avec le

message.

SMFcrire ici votre message,
6- ESERC G REE (on peut le faire

automatiquement dans les parametres de la

messagerie — Engrenage en haut & droite)

Y&Choisir la facon d'enregistrerfli= g\ =Hel(=

Vous devez m'envoyer un mail en respectant absolument toutes les consignes.

M on adresse lvous devez

enregistrer mon adresse mail dans vos
contacts.
anthony.taubin@lyceecfadumene.fr

. I choisir un objet (un titre au
message) qui soit pertinent

. I votre message doit

contenir une piece jointe. |l s'agira

d'une image, que vous choisirez parmi
les 4 images fournies sur la plate-

forme.

BllUtiliser les formules de politesse H pour

introduire votre message, mais aussi
pour le finir. Attention, vous vous

adressez a un professeur et non pas a

message est envoyé et enregistré dans les
messages envoyeés. Si vous fermez le
message sans l'envoyer, il sera enregistré
dans les brouillons, Pour le supprimer utiliser
la poubelle en bas a droite de la fenétre.

Les messages en cours de rédaction sont

enregistrés automatiquement dans les

brouillons.

Attention, il faut respecter la netiquette et

formule de politesse, signature, orthographe,
etc... On peut enregistrer une signature

automatique dans les parameétres.

a faire

VOS amis.

gl contenu du message : JRISIIE
adressez & un professeur, il faut
adapter votre langage. Vous devrez me
dire pourquoi vous m'envoyez un mail
et m'expliquer pourquoi vous avez
choisi I'image en piece jointe.

JlIPas de fautes d'orthographe ! NIISBUE
I'objet, ni dans le contenu du message,
ni dans votre signature.

. vous devez utilisez la
signature automatique que vous aurez
créée. Dans votre signature, il faut vos
prénom et nom, mais aussi votre

classe.
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