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Fiche n°1 - Messagerie électronique

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

Il existe deux facons de gérer une boite mail.,

1) Enutilisant un logiciel de messagerie du
type Mozilla Thunderbird ou 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 a 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

2) En utilisant un webmail, c'est a dire en

consultant votre boite mail directement
sur internet sur le site de votre
fournisseur de messagerie. (gmail, yahoo,
hotmail, laposte, orange, etc...). Lavantage
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 (google mail)

recu. Cette année nous utiliserons Bien sdr il est possible d'utiliser ces deux outils

Thunderbird (logiciel libre) alternativement, suivant les conditions dans

lesquelles vous accéder a votre boite.

2- Structure des adresses électroniques :

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

Ainsi cette adresse correspond a la boite de mail d'anthony.taubin chez lyceecfadumene.fr
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3- Utilisation du webmail de I'établissement (fourni par google) :

‘3.1- Connexion via http://www.lyceecfadumene.fr ‘

Outils pédagogiques - Intranet
. Lycée C.FA. du Mené
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Il est également possible de se connecter via le portail de google : http://www.google.fr

Vous devez alors saisir votre adresse en entier : prenom.nom@lyceecfadumene.fr

Google
A la premiére connexion, vous devez accepter les conditions

Se connecter pour ajouter un compte ope .
parsl ¢ d'utilisations.

Google comptes

Créer un compte

Tout Google avec un seul compte
GMmBPRDODL R B E
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De nombreux services sont fournis :

* Messagerie électronique

* Dirve (documents - cloud)

* Agenda électronique

Google

Bonjour Anthony,

anthony.taubin@Ilyceecfadumene.fr

otre compte est géré par
lyceecfadumene.fr.

En savoir plus

' CONSEIL !

Comment trouver toutes les
applications que Je suis
autorisé a utiliser 7

Démonstration

Vos services sur lyceecfadumene.fr

M Gmail

Gmail est bien plus qu'une messagerie. Grace a son puissant moteur de
recherche, son accés mobile et sa fonctionnalité de chat textuel, audio et
vidéo, il améliore et facilite la communication entre

collégues. En savoir plus

‘ Drive

Travaillez ensemble plus efficacement. Publiez des documents, des
feuilles de calcul et des présentations. et collaborez dessus avec d'autres

personnes en temps réel. En savoir plus

37 Agenda
Synchronisez vos activités au sein de I'equipe. Organisez votre emploi du
temps, créez des événements et partagez des agendas avec vos

collégues. En savoir plus

Google Talk/Hangouts
Faites part de vos idées a vos collégues instantanément par chat textuel

audio ou vidéo. En savoir plus

Contacts
Stockez et organisez les coordonnées des personnes avec lesquelles vous

communiquez. En savoir plus

‘ Sites

Benéficiez d'espaces de travail partagés pour votre équipe. Créez des
documents, organisez-les et partagez-les avec vos collegues, avec tous les
membres de votre entreprise ou avec vos partenaires ; tout cela en

quelques clics. En savoir plus

Anthony 553 e

A propos de Google Apps | Aide

Pour changer votre mot de passe accéder a votre compte puis dans « (@611 R EEEEIEE » cliquer

JI[E3Se connecter a Googleg

Ce compte est geré par lyceecfadumene.fr.
En savoir plus

Modifier 1a photo

%
|

Ajouter un compte Déconnexion

Anthony EEE 2

ide

Anthony Taubin
anthony.taubin@lyceecfadumene.fr

Profil Confidentialité
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3.2- Description de la boite mail

Remarque : tous les webmails fonctionnent selon un principe équivalent.

Recherche Images E-mall Drive Agenda Sites Contacts Maps YouTube Plus -~ DéconneXion '
p LYCEEDU MENE &
‘! -Eﬂngg:km “ anthony.taubin@lyceecfadumene.fr =
Outils de recherche
Messagerie - - (& Plus ~ 1-50sur1827 < » o B
Le Nouvel Observateur - Information et Actualités en temps réel - EN DIRECT. Mali : les Francais sécurisent Ségou, sur la routi Pa ra métres
Boite de réception (G) .
5 GeSt|0nS des H 7 Fwd: Assises régionales Pa & 13:24
Messages envoyes messages . FABRICE (1i E URGENT : présence et prépar 12:52
Spam envoyes et fARD Fwd: Re: préparation CTREA 12:34
recus. : :
: Fichier - reunion 16 janvier. = 12:10
Admin MIL ]
Adminsia (1) - Twitter ZEEE] Roue des Langues (@RouedesLangues) vous suit désormais sur Ti 00:15
anthony.taubin@educ... B DAVID GUILLEMOIS antt Enquéte sphinx - Salut Anthi & 15 janw.
anthony.taubin@gmail....
+ anthony.taubin@lyce... YVAN TRAVADON ; Re: Gestion de vie scolaire - T 15 janv.
lereANI
snetap [section] Appel SNETAP a la GREVE le 31 janvier20 = 15 janw.
1ereAP ]
1ereHorti/Vente VIRGINIE, MARC (3) commission communication 2¢ 15 janv.
Plus~
Site du Zéro Newsletter du Site du Zéro : Bienvenue surlav4 -1 15 janv.
Michel. moi. Mail (3) prévention des risques prodes = 15 ianv.
' Lz
* Les messages en gras n'ont pas encore été lus.
* Ledossier « spam » contient les messages étant considérés comme indésirables.
3.3- Utilisation
3.3.1- Lire ces messages
Twitter Roue des Langues (@RouedesLangues) vous suit désormais sur Tv 00:15

Lycée du Mené,
Vous avez un nouvel abonné sur Twitter.

Roue des Langues
@RouedesLangues

un outil original pour Uapprentiss

(anglais, frangais, espagnol, italien, allemand)
Marseille FRANCE - hitp://www.alfabeta.fr/

Abonnements: 272 - Abonnés: 17

W sulvre

> et la révision de la confugaison

Roue dedll angues (@RouedesLangues) vous suit désormais sur Twitter !
recepton x oL
=9, = Les messages non lus sont indiqués en gras.
:14 (1l y @ 13 heures)
aLycée [=

.- Ci-dessus, j'ai recu un mail. Pour le lire, il suffit
4]
de cliquer sur le message.

Remarque: le trombone indique que le

message contient une piece jointe.
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Le pied du message contient les éventuelles piéces jointes ainsi qu'un cadre pour répondre, répondre a

tous les destinataires ou transférer le message a un autre correspondant.

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

Sivous les télécharger, attention au virus !

m openbadges2.pdf '

3.3.3- Envoyer des messages

NOUVEAU MESSAGE Le Nou

Boite réception (B)

Messages suivis

Messagds envoyes

B rrarillimem

Agrandir/Réduire la fenétre

Nouveau message

De Anthony Taubin <anthony.taubin@lyceecfadumene.fr> Cc Ccl
| Objet e e
| e

Anthony TAUBIN
Enseignant TIM

Lycée du Mené (Merdrignag - 22) - 0296284112 e
| Site : L i i.fr

Extranet : Mwiﬂw
Blog : .blogs. | friinformatique/

: @LyceeDuMene
Eacebook : http://www.facebook.com/lyceedumene

Afficher les outils de mise en forme

L]
4

[ P
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1- Saisir I'adresse mail du ou des destinataires du message.

2- Ajouter un champ Cc: saisir les adresses mail des personnes auxquelles vous souhaitez faire parvenir
le message sans qu'elles en soient les destinataires.

3- Saisir l'objet ou le sujet du message.

4- Joindre un fichier au message. Votre destinataire recevra le fichier avec le message.

5- Ecrire ici votre message.

6- Insérer votre signature (on peut le faire automatiquement dans les paramétres de la messagerie -
Engrenage en haut a droite)

7- Choisir lafacon d'enregistrer : Envoyer : le message est envoyé et enregistré dans les messages
envoyeés.

Si vous fermez le message sans |'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 adapter votre langage a votre destinataire : formule de
politesse, signature, orthographe, etc... On peut enregistrer une signature automatique dans les

parametres.

3.3.4- Gérer ces contacts

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

vous n'avez pas a retenir par coeur les adresses de vos interlocuteurs.

Messagerie ~

Messagerie

Contacts

§ L& N BB

) LYCEE DU MENE&
f % CFA. anthony.taubin@lyceecfadumene.fr ~
h o MERDRIGNAC (22 =

Contacts i Plus adeline.rannou@ - Yves-Alexandre O
i fére AP
adeline.rannou@lycee. .. are A
Alexandra Gicquel alexandra.gicquel@g... Date dim...  Bac Pro1...
Mes contacts (74)
1ére animalerie (1) Alexandre Gautier alexandre.gautier22@... Date dim... BacProft.
1ére AP (3) ) - —
Alexia Le roux alexia.le-roux@lapost... Date dim...  Bac Pro 1...
1ére horti (1)
i i Tére AP
1ere vente PJ (1) alexis.moreira@lyceec... A
Bac Pro 1 Horti (19) Amandine Récan amandine.recan@gm... Date dim...  BacPro 1.
Bac Pro 1 vente 2008/20...
Anais Bartaire anais.bartaire@hotma... Datedim...  Bac P
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A= 2%. [~ Plus =

Ajoutez un nom.

Ajouter une Fonction , Sociéte

photo Mes contacts
o Attention a ne pas faire de fautes lors de |a
saisie d'une adresse électronique.
Téléphone (profe El- .
il : (pas d'espace ni d'accent)
Téléphone mobil El-
Adresse
Ajouter -

Pour ajouter un groupe de contact (utile pour les envois groupés), il suffit de cliquer sur le lien [{[sIEET

groupe

+ Mes contacts =

1ére animalerie
1ére AP
1ére horti

1ére vente PJ

anciens
1 Bac Pro 1 Horti
Bac Pro 1 vente 2009/2010
Date dimportation : 29/11/12 =

MNouveau groupe
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	Zone de texte 1: 


