Messagerie

Moazilla




1 Présentation

Mozilla est un navigateur Web, il permet également de gérer la messagerie (Email) et
d'éditer des pages au format HTML (Hyper Text Markup Language).

Mozilla est basé a I'origine sur un autre navigateur plus connu, Netscape mais est
développé par plusieurs centaines de personnes, partout dans le monde. Il est utilisable sur
plusieurs systémes d'exploitation comme Windows, Linux, Os2, MacOS .... Il est également
disponible en plusieurs langues. (Basque, Catalan, Breton.....)

Il est connu pour respecter les normes et régles établies par le W3C en ce qui concerne
le format des pages Web HTML.

A propos : - Mozilla {Build ID: 2002053012}
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* 1 Apropos - - Mazila {Build |D: 2002053012}

Mozilla 1.0

Mozlla's 0 CWindows, 1T, Win28, -FE, rv:1.0.0) Gecko/20020530
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Pour lancer la messagerie de Mozilla, cliquer sur l'icbne « Courrier » dans le menu Fenétre ou dans
la barre d'icOnes en bas a gauche.



2 La fenétre de Messagerie

Barre d'outils Dossiers personnels Messages Entéte du message

'ﬁ Bonjour - Courrier entrant pour el 460{@techno_argia - Mozilla

hier  Ediion  Affichage  Allerd  Messages  Oulils  Fenétre  Aide

ry f (=5 = "
7 N o/ W R T 9/ 9
#| Relever Ecrire | Réponds Rép &tous  Faresuivie | Suwant  Indésirable/  Supprimer
- /
Hom | Nidn lus | Total | ] Wit : I Tous vi/ Le sujet ou lexpéditeur contient ;| / Effacet |
=5l e01460 - —
Courri.._trant 2 3
i @ Brouillors
Modiles 1 Photos du cross + Magal Orremndy
@ Ervopés £ Re: UNSS + Mattin Berfogain
“4F Corbeills 2
=l .= Répert.._ locaux
225 Message... attente e 2 = Sujet - Bonjour ’
@ Brouilons 232 fEE De : Mattin Berrogain <201 448@techno, argias
Modéles 777 777 Date - 0105
Ervvopes e e Pour : £01460Eechno.aiia
& Corbeille e T
Un petit bonjour sur ta messagerie, & bhientdt.
| Marcin
4 A
| R e e | | Monluz: 2 | Tatal: 3 |=®=_ 7

Corps du message (contenu)

Icones de raccourcis :
~iz8 Navigateur

£, Messagerie

« #. Composeur

z&] Carnet d'adresses



3 Relever les messages sur le serveur de messagerie

Lorsque tu regois des messages tu n'es pas forcément connecté au réseau, le serveur de
messagerie les stocke pendant ce temps. Ici c'est le serveur local « Techno.argia », pas besoin de
se connecter a Internet.

Pour interroger le serveur et rapatrier les messages sur ton ordinateur, il faut cliquer sur Fllf
elever

Nom du compte de messagerie

Mo I Mo lus | T otal IEI
g= . . . .
‘F_f:m 454_ La réception des messages se fait dans le dossier
{heal [SOLHET Entianl 1 principal, nommé "Courrier Entrant”.
@ Erouillan:s . . .
B Modsles Par la suite, tu peux créer des dossiers
: ;i personnels pour trier lI'arrivée des messages
[ﬂ E”VDEES suivant les expéditeurs ou les sujets de
@ Corbeille: messages.

El = Répertoires locaux
2= Messages en attente

i @ Erouillans

- (B Modzles
(] Erveopés Liste des messages déja
.. & Carbeille 277 277 rapatriés sur 'ordinateur.

Ce message contient

/ _ un fichier joint

é l:'_i Sujet |\=3 | Expéditeur. | ‘%l Drate 7 | Priarité |E'5'-j

g—"SS o Flarian Coupau L
hotoz du crozs + Magali Orreindy » 1234

Adresse de I'expéditeur —

= Sujet : UNSS
De : Flonan Coupau <ell A60Eechno arguas
DRle: 20 Date et heure de I'envoi

Pour - mattin berrogaini@techno argia

BEonjour Mattin,

Mercredi il ¥ a UN33, on doit aller & . . .
Adresse Mél du ou des destinataires

Florian

Les adresses de messagerie se présentent de la maniére suivante : e01460@techno.argia
e01460 représente le nom de ton interlocuteur, cela peut étre un nom en clair ou un pseudonyme.

@ signifie "at" en anglais ou "chez" en francais.
techno.argia est le nom du serveur de messagerie (wanadoo.fr, free.fr, yahoo.com, etc....)



4 Envoyer des messages

Pour envoyer un message, il faut connaitre I'adresse email du destinataire, si elle a été recopiée sur
un bout de papier il faut bien faire attention de respecter les majuscules, les espaces sinon le
message n'arrivera jamais a destination !

En général il n'y a jamais d'accents dans une adresse, le mail et le web n'ont pas de frontiéres....

@ La fenétre de rédaction apparait

@ Clique sur 'Ecrire'

Dutilz

@ Si l'adresse

peux accéder au
carnet d'adresses

est déja connue, tu

E E Meszages Fengtre  Aide
= . e 3 ;
: QJ? - %"J ; T @ “ﬁg @
.-.l Relever Ecrire Répordre  Reépoalous  Fare suive Suivant  [ndes JJI Supprimes
I Mam I Monh=l Taalel i el T .. T e e e e |
[% Rédaction : Devoir de mathématiques o
TR = < = 2 H : |
Fichier  Edhtion  Affichage  Options  Oublz  Fenétie  Ajde -f

S

@ Si tu veux joindre
un fichier ou une image.

.'7_.-_\
7DL 2 i
Envo Adrezze  Joindre Securité E nregiztrer

Expediteur : | tagali Qrreindy <a01 454(@techno. argiax:

Pour: [&3] ell456{&techno. argia —

@ Saisis ici
I'adresse Mél de
ton correspondant

_I Po

mattin.berrogain@techno. argia

@ Saisis ici le titre, I'objet

@ Saisis ici le
texte de ton
message.

ou le sujet du message.

Supet: IDE\-’DiI’ de mathématiques ‘

J'ai oublié le livre de mathémwatigques ches moi, peux-tu me le laisser
pour l'étude du soir ?

Magal 1! /

Q Clique régulierement ici

Clique ici pour
envoyer le
message

pour enregistrer ton message
dans le dossier 'Brouillons'

[B Rédaction : Devoir de mathématiques

iT| Fichier  Edtion  Affichage  Optione:  Outils Fenélre e |
2 | & ¢ . @ < @ -
I Egvoper | Adesse  Jaoinde SECLItE Enreqistrer :
!;;iéditeur: |MagaIiEIrreinl:|y <e1454{Ftechng. argiar ;] Pisces jointes

= Four: (&2 el 456@techno.angia

| .| Pou : [&3 mattinbemogaintechno. argia

Sujet: IDew:uir de mathématiqes

Le serveur de messagerie techno.argia accepte

| J'ai oublié le livre We wf les adresses Mel en clair, c'est a dire sous la
forme : prénom.nom@techno.argia

Attention a I'orthographe et si votre correspondant
a plusieurs prénoms c'est moins évident que cela
fonctionne !

Le mieux est d'utiliser I'adresse du type

e0xxxx@techno.argia
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5 Enregistrer les fichiers joints

Lorsqu'un message arrive dans le logiciel de messagerie il peut contenir un fichier joint (ou attaché),
cela peut étre une image, une vidéo ou tout autre type de document (tableur, texte...).

Attention de nombreux virus se propagent par le biais des piéces jointes des
messages, il est possible de voir a quoi correspond le fichier a partir de l'extension.

Sont a priori suspectes les piéces jointes :
D'un expéditeur inconnu
Dont I'expéditeur ne parle pas dans son message.
Les extensions de fichiers suivantes :
.exe : Exécutable
.scr : Ecran de veille
dll, .bat, .pif, .vbx : Fichiers systéme.

Pour enregistrer ce fichier, suis la procédure suivante :

@ Clic droit sur le nom du fichier

= Sujet - Photos du cross Pieces jointes :

De : Magal Orreindy <& o . e e
Date - 1234 @ )
Pour - mattin. berrogainait EHFGQIStrer SOus.... Erregistrer sous. .

Tout enregiztrer..,

@ Sé|eCtI0nner |e |eCteUI’/dOSSIer 11 cros3s du cgllége en fichier joinc.
d'enregistrement. (ici T:\)
-

Enregiztrer la piéce jointe

@ Renommer le fichier si besoin

Hom ; IImageD'I ipg

Type: ITDUS les fichiers

@ Enregistrer

Si le message contient 20 fichiers joints cela peut prendre du temps.... il suffit alors de choisir
l'option 'Tout enregistrer...' a I'étape @



6 Joindre un fichier a un message électronique

Lors de la rédaction d'un message il est possible de joindre un fichier, il est préférable d'en parler
dans le message (voir page 6) et de s'assurer que le destinataire possede le logiciel pour le lire
(logiciel payant, versions différentes).

Sur internet il faut aussi faire attention a la taille du fichier car sinon votre correspondant pourra
passer une demi-heure a récupérer votre message !

% Photos du cross - Counier enlrant pour techno.aigia - Moz
;Eichier Edition  Affichage  Allerd  Messages  Dulls  Fendtre Ajde

N R 3 -

Hélever E crire Répondre  Rép dtouzs  Faire suivie Suivant  Indésirable ¢
Hianm | Nnn.lusl TbtaliE’ Vi : ITDU$ ,i Le sujet o
= e0n448 -

L0 Courrier entra
i Frn

@ sice n'est dgja fait, tu dois
rédiger un message (voir page 5)

@ Une fois ton message saisi, clique
sur le bouton 'Joindre'

ii| Fichier  Edtiot  Affichage Fengtre  Aide
v o =gl 2oy J
2 | E e T 8 . % . |
Erveonper Adresse Jaoindre Sécurnité Enreqiztrer |
v Expediteur: Ill Figces jointes |
= = @ selectionne le lecteur/dossier qui
=i P contient le fichier a joindre.
i P Homes sur Techno. argia _v_I ﬁj
Sujet: |Pe: LINSS |_1Ecran
s 5 Imagell7.jpg
Florigp Counsu a &crit o
> Bon
= @ Sélectionne le fichier (ici
i "=51 "Image017.jpg' puis clique sur 'Ouvrir’
> Flo pas ™1
=
Je wvals wenir Mercredi et on va gagner ! Nom © |Imageﬂ1?.ipg
L bientdt, Tupe; |T|:|us les fickiers _V_i Annuler |
Mattin o
| e &b 2 3 @ | | =

I Fiéd sotici IHE A ® Lorsque la rédaction du message te semble

i Fichier  Edition Affjakefe  Options  ubls correcte, clique sur 'Envoyer' (voir page 5)
Sl 4| 7
A =5 € . @8 - I—m -
i Envoyer Adrezze . Joindie Sécurnté E nregiztrer
T Expediteur : | b attini Berrogain <ell 442@techno. argia: ;l Pieces jointes :
- - 5 Imagell7.jpg
= Pour: [&2] Florian Coupau <el] 4600 techno. argia:
(=] Pour: [&3]
Sujet: |Fe N . .
| S | Les fichiers attachés au message /
apparaissent dans cette fenétre a droite [t o

Florian C
> Bonjour
>




7 Ajouter un correspondant au carnet d'adresses

Les adresses Mel sont parfois longues a taper lors d'un envoi de message, plutét que de risquer des
fautes de frappe il vaut mieux utiliser le carnet d'adresses !

= ! Sujet !EI E xpediteur
=1 UMSS = Flanan Coupau
& Photos du cross v Magali Orreindy

@ Sélectionne un
message déja regu

= Sujet : Photos du cross
De - Magal Omreindy <e01454i@technn armias

Dat 1234 Ajouter 'adresze au cammet d'adreszes
. o Poyf © mattinberrogain@itechn Ervoyer un courmer &
@ Dans I'entete dg message, Capier ladresse —
clique sur l'adresse a ajouter au fnicur & tous les deux Créer ur filbre. .

carnet d'adresses.

@ Dans le menu qui apparait clique sur
'‘Ajouter I'adresse au carnet d'adresses'

W& Mouvelle fiche

EiDUtEf & i ersonnelles

Contact I .-'-‘«drex&e&l Informations complémentaires

@ Dans la fenétre suivante, - ldentité
certains champs sont déja Prénom : |
remplis, tu peux modifier, - Nom: |

corriger ou ajouter des
renseignements.

Mom a afficher : iMagaIi Orreindy

i Surnom ;|

~ E-mail

Adresse électionique | &01454@techng. argia

Adresse alternative ; l

Prétére recewvoir lez meszages au farmat - | Inconnu vi

Pseuda &M ¢ !

~ Muméroz de téléphone —

Professionnel

Prive

|
|
Fag:l
|
S|

Fager

@ Clique sur 'OK' pour valider Partable

I'entrée du correspondant dans le
carnet d'adresses.. ‘r 0K | D




8 Insérer une adresse du carnet

Les adresses Mel sont parfois longues a taper lors de la rédaction d'un message, pourquoi ne pas
utiliser le carnet d'adresses.... si il est a jour !

Commence un nouveau message (voir page 5)

@ Clique sur 'Adresse’

| Ezpéditeur: IMagaIiElrreindy ¢ell 454 Etechno. argias

= Pour: &3

Sélection d’adresses

correspondant.

_|of x|

ri Eichier age  Options  Oulil:  Fepdhre  Ajde

Sl =y B —

1% | & € ., 8 o @ .

2| Envoper | Adresze Joindre Secuiite Enreqiztrer @ C||que ici pour choisir ton

Sujet:

i

P& Flarian Coupau el146

[&=] M attin Beragain e11454@techno.argia
a=| Prof Lalanne lalanne@techno. argia

no.argia

@ Cligue ensuite sur le bouton :

- Pour : pour lui envoyer un messag

-Cc : pour lui envoyer une copie.

- Bcc : pour lui envoyer une copie
cachée sans que les autres
correspondants le sachent.

e.

Clique sur le correspondant a
droite puis 'Supprimer' pour le
retirer de la liste des destinataires.

droite :
Pour : message normal.
Cc : message en copie.

La liste des correspondants apparait ici a

Bcc : message en copie cachée

Adrezser le message &

Pour: Flonan Coupau <el14E0@te, ..
Ciz Mattin Berrogain <e0]454(@tec,
Beo: Prof Lalanne <lalanne@techn...

] Annuler

@ Clique sur 'OK' pour
valider les destinataires.




9 Gérer le carnet d'adresses

@ Cligue sur l'icbne du

carnet d'adresses

Pour créer une nouvelle
r entrée dans le carnet
d'adresses.

S~

s
28
=

Pour créer une nouvelle
liste de diffusion
(voir en dessous).

[ .
ae Carnet d'a Irezses

s 2 &) oF | Il iy & aucun

Un double clic permet
d'accéder a la fiche du
correspondant.

[&=] Prof Lalatine

Tl Fichier EWMion  Affichage WUtlz  Fenétre  Ajde
-T e e e # i !
| @ &, s b S [9
| Maouvelles fiche Mouvelle lizte tdodifier Adrezzer courmer bl Effacer
y A
Carnets d'adrezses I Le nom ou le mezsage contient I Effacer | Axancée. |
#h Adrezses personnelles - = = =
1 Adresses collsctées Mom Adrezze électroni Fzeudao... | Société T éléphone professio.. [
=
[&] Mattin Benogain el1454@techno.argia

lalanne@techno. argia

Fiche pour Florian Coupau

Contact
Mo & afficher: Flonan Coupau
Adrezze éectronigus: el1460@echho. argia

; Lizte de diffusion

['5 Sjouter & I.-’-‘-.u:lresses perzonneles :_I

Informations sur le

correspondant.

L=

Mo de laliste : |Mon groupe

Pseudo de laliste . [Groupe 5

Description ; |

Entrez les adresses & ajouter & la liste de diffusion ;

%] Mattin Berogain <e01454(Etechno. argia>
E‘-"_:.J @lel{an Coupau < el]460@techno. argia:

=3

Ok,

Annuler

10

Une liste de diffusion permet de
regrouper plusieurs correspondants
sous une méme appellation,

ex : Mon groupe, Groupe 5

Lorsque cette liste est sélectionnée
comme destinataire, tous les membres
recoivent le message... pratique !

|&=] M attin Berrogain
=] M attin Berrogain
A Mon groupe
|&=] Praf Lalanne




