FICHE RESUMEE

CREATION D’UNE BOITE MAIL
ET GESTION

Qu'est ce qu'une boite mail ?
Une boite mail, ou boite de messagerie électronique, est un service qui

permet de recevoir, envoyer et gérer des courriers électroniques (emails). Il
faut avoir une adresse et un mot de passe pour I'ouvrir

Créer une boite mail est assez simple. Voici les étapes générales a suivre :

Choisir un fournisseur de
messagerie : Les plus

populaires sont Gmail, M Gmail Laposte.net
Outlook, Yahoo Mail, et Bien # qu'une messagerie
laposte.net

Accéder au site du fournisseur :
Par exemple, pour Gmail, allez

sur gmail.com.
Cliquer sur "Créer un compte": Créer un compte -
Cette option est généralement

bien visible sur la page
d'accueil.

Remplir le formulaire d'inscription : Vous devrez fournir des informations
telles que votre nom, prénom, nom d'utilisateur souhaité, un mot de passe
entre 8 a 12 caractéeres et parfois un numeéro de téléphone pour la
vérification.

Conseil pour créer un mot de passe:

J'écris une phrase facile a retenir et
je fais mon mot de passe avec la Mha43rP!
premiére lettre de chaque mot
Maman habite au 43 rue Pasteur!

Accepter les conditions d'utilisation : Lisez et acceptez les termes et conditions
du service. Vérifier votre compte : Certains fournisseurs envoient un code de
vérification par SMS ou email pour confirmer votre identité.

Une adresse se compose de trois parties :

Contact: Financé | IE M AN
conseillernumerique@cmnc03.fr Par | GOUVERNEMENT (‘@&

06.07.71.87.83 lTanes

Egalité
Fraternité
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Google Alerte de sécurité - Nou nnexion depuis un Windows cnumeriquel@gmail.com Nous avons detec... 5 mai
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(© Enattente
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La zone de gestion permet de trier les
mails selon plusieurs catégories :

* Boite de réception

e Boite d’envoi

e Indésirable ou spam
e corbeille




Pour trier un mail vous devez le déplacer ou le signaler comme spam

sur ordinateur

Deuxieme
méthode :

Cocher votre mail
puis, appuyer sur
option déplacer
vers

En réalisant un clic
droit sur le mail, il est
possible d’avoir acces

aux options, dont
I'option déplacement

Premiére méthode :
Faire glisser le mail dans le

dossier choisis
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Transférer en tant que piéce jointe

Archiver
Supprimer
Marguer comme lu
Mettre en attente

Ajouter a Tasks

Déplacer vers
Ajouter le libellé

Ignorer la conversation

Sur smartphone, il est nécessaire d’appuyer plusieurs secondes sur un
messages pour avoir acces aux options

Le spam ou courrier indésirable est
un mail non voulu, il s'agit en
général d’envois en grande quantité
effectués a des fins publicitaires, en
le signalant cela empéchera
I'expéditeur de vous renvoyer un
autre mail




Le spam ou courrier indésirable :

/
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Pour signaler un spam, selon

votre boite mail, vous avez soit Google
I'option qui s’affiche comme sur
I'exemple ou soit comme vue

S Google

précédemment la possibilité de
déplacer le mail dans la catégorie
spam ou indésirable F-‘i:..;;;.l;:.a:.,.r

Facebook

Comment envoyer un mail ?

Pour écrire un nouveau mail, il faut
trouver ce symbole

CC, CCl
Pour envoyer un
7 Nouveau message Loy
mail a plusieurs
personnes
Nouveau message -2 x/

i ﬁ r in ir Ce Cei
Pour remplir un adresse du destinataire
L'objet désigne l'intitulé de votre message

mail, il faut
remplir ces 3
champs Cet espacement blanc, est votre zone de
texte.
Et envoyer le Il est possible également de
mail rajouter une piéce jointe

N, «

O



La piéce jointe

Cela vous ouvrira I'explorateur de
fichier, puis il vous faudra trouver

¢ I'emplacement de votre fichier
Appuyer sur le e
trombone pour relié un

» g OneDroe - XEFI Mo

document a votre mail

— Teslatimtn
| Dhuvir Annuler

et appuyer sur ouvrir

Conseil pour ne pas dépasser la taille limite

+ Le texte est ce qui prend le moins de place. On peut ajouter jusgu'a 500 pages de
document dans un mail.

* Les images prennent plus de place que le texte. Dans un mail, on peut ajouter
environ 5-6 photos.

+ La musique prend un peu plus de place que les images. On peut ajouter environ 3-
4 chansons.

Ko Mo Go

Kilo-octet Méga-octet Giga-octet

1 chansan = 1 film en haute
environ 345 Mo définition=14a2Go

1 lettre format
document = & partir de



Créer des contacts

— i Laposte.net

7 Nowesu mai Ouvrez |'émail
&WE:-«' Clic-droit sur le nom d'expéditeur
W touteatte Choisissez « Ajouter aux contacts »

& attcher s page cormespondant | cette URL

De : i
SFR Ouvrez |'émail 5;!;&_ _7"'
Clic gauche sur le nom d'expéditeur f| {Ecrire cn/medt

Ma Messagucie Cholsiesaz 5 '.___;_——D-Ajmamnurm%

Différence entre CC et CCI




Boite a Outil

Créer des dossiers, pour s’y retrouver :

+

L B

® Courrier indésirable
Bl Corbeilie

9 courrier indésirable
9 Famille

|E travail

FH  Eléments envoyés

4 Eiéments supprimés (1)

+|j: w9 poevw




Site Internet

Clean fox

Site Internet proposant un
outil pour nettoyer la boite
mail

Je m'inscris

Criez un compte PoUr pouver
signalir un sparm ot accdder &
volre = Espace Signalant =

—J

©)

Je télécharge

Je signale

Tétéchargez e module cui
correspond & votre
environnement de messagerie
at installaz-le

Signalez les spams depuis
votre massagernie et suivaz
révelution dans votre Espace
Signalant.

PARTAGE DE L'INFORMATION

Du signalement a
lidentification des spammeurs

Grace d vos sighalemants, Signal Spam recuaille des
informations essantislies & Midentification des spammeurs, &t
les purlugauwar_‘ les acteurs capables d'entreprandre des
Masures approprides.

Connectez votre adresse mail

Entrez ladresse de la boite que vous scuhallez nettoyer of suivez los
inStructions pour vous eréer un comphe,

Foy e

4 & chagque étape pour vous alder & connecter vatre comple en
6!

G alElriT|viullol

Faites le tri dans vos newsletters

Cleanfox vous indique pour chague axpéditaur la nombre d'amall regus, at
comBken Vous en avez ouvert. Vous pouves alors les conserver, les supprimer
ou vous désabonnaer.,

us w0z beaucoup d'emails 7 Passez on vue Liste pour regrouper

B
i ions !

gresfichiers

': Sélectionnez vos fichiers.
J

|_r 2 | Démarrez le transfert de vos fichiers
A -

Vil

i .

| 3 ) Composez votre message
9

i
| 4 | Enveyez votre message et vos fichiers
L

un dossier

Site Internet proposant un
outil permettant de
dépasser la limite de taille
fixer par les mails.

Avec cet outil vous pouvez
envoyer jusqu'a dix gigas
et envoyer un dossier
directement.




