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 l'ouvrir

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

1) Inscrire sur Internet le
nom d’une boite mail : Les
plus populaires sont
Cmail, Outlook, Yahoo
Mail, et laposte.net

Laposte.net

Bien + gu'une messagerie

M Gmail

2) Ouvrez le site et cliquez sur

'option "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 caractéres 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!
premiere lettre de chaque mot
Maman habite au 43 rue Pasteur!

Une adresse se compose de trois parties:

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.
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conseillernumerique@cmnc03.fr par

06.07.71.87.83

EX N H Financé par

I'Union européenne
GOUVERNEMENT ‘3/. \C‘“ NextGenerationEU
Liberté 1@9&“

Egalité SUAN

Fraternité




Comment réaliser le signe @
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Sur téléphone vous devez
appuyer sur cette touche
pour accéder aux caractéres
spéciaux

et inversement pour les lettres

Page d’accueil d’'une boite mail

La barre de gestion,
permet de retrouver des
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Zone de lecture des mails
les mails en gras vous
indique les nouveaux mails
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Alerte de sécurité - Nouw nnexion depuis un Windows cnumeriquel@gmail.com Nous avons détec...

NEW Spring Contest [ - u_7d1zh3rmg5 don't miss your chance to WIN and get discovered with our...
Découvrez comment nous utiliserons vos informations a8 mesure que nous améliorons I'lA de Meta
Lots to catch up on! 4\ - Discover new contests, explore top trends, and catch up on recent workshop...
Joyeux anniversaire Quentin ! Vous avez un souvenir & revoir aujourd’hui. - Revenez sur un souven...
Alerte de sécurité - Nouvelle connexion depuis un Windows cnumeriguel@gmail.com Nous avons déte...
Expiration - jeu - Merci d'utiliser GrosFichiers! Expiration de vos fichiers dans 2 jours Cliquez sur "téléc...
Expiration - Fichiers envoyés a cnumeriquel@gmail.com - Merci d'utiliser GrosFichiers! Expiration d...

Expiration - Fichiers envoyés a ecn.numerique®@ardoiz.fr - Merci d'utiliser GrosFichiers! Expiration de...

Conseiller1, passez en revue les paramétres de votre compte Google - Bonjour Conseiller1, Google ...

Alerte de sécurité - Nouvelle connexion depuis un Archos Oxygen 1015 Ardoiz cnumeriquel@gmail.co...

1er téléchargement - jeu - Merci d'utiliser GrosFichiers! Premier téléchargement sollicité Cliquez sur 't...

Message de Quentin - jeu - Cet envoi expire le jeudi 13 mars 2025 a 09h28 Cliquez sur ‘télécharger des i...

La zone de gestion permet de classer les e-mails en
différentes catégories:

* Boite de réception

e Boite d’envoi

* Indésirable ou spam
e corbeille

>

@B + &

Fr ~

5 mai

22avr.

18 avr.

9 avr.

26 mars

19 mars

1 mars

2 mars

2 mars

27 fevr.

27 féwr.

27 féwr.

27 féwr.

&



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

Premiére méthode

Cocher le mail puis

appuyer sur lI'option
déplacer vers
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Deuxiéme méthode
Faire un glisser déposer de vos mails vers la zone de gestion

Maintenez le clic gauche enfoncée et déplacer votre souris
vers I'endroit choisis

Boite de réception
Messages suivis

En attente
Messages envoyés

Brouillons
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Troisieme méthode
En réalisant un clic
droit sur le mail, il est
possible d’avoir acces
aux options, dont
I'option déplacement
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Le spam ou courrier indésirable

Le spam ou courrier indésirable est un
mail non voulu, il s’agit en général a

des fins publicitaires ou E] hd [f] @
d’hameconnage

Pour signaler un spam, selon Gggglg
votre boite mail, vous avez soit
I'option qui s’affiche comme sur

I'exemple ou soit comme vue '3':":'5]"9
précédemment ci-haut la

possibilité c'ie déplacer le mail F‘ixahay
dans la catégorie spam ou

indésirable

Facebook

Comment écrire un mail ?

Pour écrire il faut appuyer sur ce symbole

Et effectuer ces
4 actions

MNouveau message - & X

» 1) adresse du destinataire Ce e
2) L'objet désigne l'intitulé de votre message

3) Cet espacement blanc, est votre zone de
texte.

4) envoyer le mail
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Ajouter une piéce jointe ¢

1) Une piéece jointe est un fichier que I'on envoie via un
courriel, que I'on attache a I'e-mail en cliquant sur le @
symbole du trombone.

Envoi du fichier
&« > ~ 4 | B> OneDrive- XEFl.. > Bureau

Organiser » MNouwveau dossier

% e OneDrive - XEFI Nom Statut

2) L'explorateur de fichiers

B Connecter-vous Pix Orga

s'ouvrira, vous devrez T —
localiser ensuite Meuwcau  # | @9 Discord
I'emplacement de votre L Downloads # Pecuments - Reccourd
ﬁchier. . Documents # &° GIMP 2.10.38
B images # & Google Chrome
Type de fichier @ visique »  EAHOCIkener
On peut envoyer des e -
documents textes, des vidéos, Wyidéose »
des photos, des fichiers PDF, Hom dufichier:
des présentations

PowerPoint, etc. .
3) Appuyez sur ouvrir pour

I'ajouter au mail

4) Taille maximal d’une piéce jointe

Cette limite s'applique non Ordre de grandeur

seulement au texte de votre e-
mail, mais également a ses
pieces jointes. Pour la plupart
des fournisseurs de messagerie,
la taille maximale est
généralement comprise entre 10 tltire format L chanson fmen hae

document = & partir de environ 345 Mo définition=142 Go
et 25 Mo.

Ko Mo Go
Kilo-octet Méga-octet Giga-octet

- 1 ==



Télécharger une piéce jointe 4
1) Ouvrir votre mail contenant une piéece jointe

Quentin-Antoine LOV. piéce jointe

Bl Décembre aFé...

2) Aprés ouverture d’'un mail, emmener votre
curseur de souris sur la piéce jointe, deux
options s’offre a vous, une option pour lire la
piéce jointe en direct (notion ouvrir)

et la possibilité de télécharger un document
en cliquant sur télécharger ou en cliquant sur
le symbole ci-dessous.
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3) Ouvrez I'explorateur de fichier sur Pc

Ou l'application mes fichiers sur smartphone .

Mes fichiers

4) Ouvrez la catégorie téléchargement (download

en anglais) i Downloads 4

Adobe Acrobat reader
5) Si le fichier est un PDF, vous devrez télécharger

I'application appropriée sur Internet (version PC)
et sur le Play Store ou I'App Store sur smartphone. ,




Fonctionnement du CC et CCl dans un mail

Utiliser le « Cc »
Lorsque vous entrez une adresse mail dans le champ « Cc«, qui signifie d’ailleurs
“copie carbone” permet d’envoyer une copie du message a d’autres personnes, en
plus du destinataire principal. Tous les contacts placés dans ce champ verront le
message, et surtout, ils verront aussi les adresses e-mail des autres destinataires..

Le champ « Cci » signifie lui « copie carbone invisible« . Le principe est
proche du Cc, mais avec une différence importante : les adresses des
destinataires placés en Cci restent cachées.

Exemple

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Message
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il (3 Ce: I.i'-"i'!@ﬂﬂ""'?'l-‘-m"‘l Destinataire en copie carbone

(&5 Cei: |antain¢@gxamp!e.wm Destinataire en copie carbone incognito
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Bonjour,




Créations des contacts

== [ |
Finance Keep Mes préfé...

Earth

Classroom Chat I
# Nouveau mail Ouvrez ’émail

4 @ A S

Enregistré  Arts &Cul.. Google Ads
B & @&
»

Merchant..  Contacts Ouvrez I’émail
Clic gauche sur le nom d'expéditeur

et Choisissez « Ajouter & mes contacts » I OmIECEIEES,

i Laposte.net

Q Rechercher mails...

Clic-droit sur le nom d'expéditeur

Choisissez « Ajouter aux contacts »
Q Afficher la page correspondant a cette URL

Ecrire un mail

Créer des dossiers, pour s’y retrouver :

4 Laposte.net

12,2 Mo [0%) utilisés sur 4,9 Go
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cybercommune@orange.n . vu

=+ Nouveau courrier

|annanuupunnc

ArEnive Info-pubs

Ajouter un favori Brouillons

Dossiers +

o @ Récepion ©

E Envoyés
Brouillons (3) v
® Courrier indésirable
[ Corbeille

Dossiers Indésirables

Boite de réce... 1 - Corbeile

Tous les chats Courrier indési... i i [136]  Catégories
Tous les messages

Claire C1-C3 tournon

Brouillons i
Catégories | [ créer mes dossiers I
Eléments envo... -

Gérer les libellés

9w pBeoev

Créer un libellé

Eléments supp...

Archive

& mes préférences
options et services
O gigamail s finfo
O alertes MMS  plus dinfo

? Mes dossiers

| O alertes SMS  pls dinfo

Ajouter un dossier

F  courrier indésirable

F Famille

|E travail

FH  Eléments envoyés

[ Biéments supprimés (1)




Boite a outils

Signal Spam

Grace a vos sighalements, Signal Spam recueille des
informations essentielles a l'identification des
spammeurs, et les partage avec les acteurs capables
d’entreprendre des mesures appropriées.

Clean fox

Cleanfox est une application gratuite congue
pour aider les utilisateurs a nettoyer
efficacement leur boite mail en se désabonnant
des newsletters indésirables et en supprimant
les courriels inutiles.

. _ GrosFichiers est une plateforme gratuite
grgsﬂcfmers qui vous permet d'envoyer jusqu'a 10 Go de
fichiers volumineux a vos destinataires par
email.



