La messagerie sur Internet, I’exemple Yahoo

La messagerie sur Internet. L’exemple Yahoo

Définition du courrier électronique : Désigne un message circulant rapidement de I'émetteur au

destinataire via le réseau Internet (appelé aussi e-mail, courriel...)

Une adresse mail se présente sous la forme :

NOMg-/IOISI@servncedemessageru!-_;\.domame =
Votre nom ou pseudo Arobase Selon votre choix : gma,

laposte, orange, wanadoo, ¥ge. ..

.com ou .fr ou

Aucun n’espace, tout en minuscules, pas d’autres signe que le _, lettre et chiffre. ‘
.ne

Sur yahoo mail, I'adresse aura donc cette forme :
nom_prenom@yahoo.fr
pseudo@yahoo.fr

Pour toute messagerie, notez que pour y accéder il faut dans un premier temps se rendre sur le site
qui héberge votre messagerie (pensez a une boite postale : pour pouvoir I'ouvrir, il faut se rendre dans
le bureau de poste ou elle est située !)

Ce site a pour adresse le texte de votre messagerie situé aprés le signe « @ » (sfr.fr, yahoo.fr,
gmail.com, orange.fr...)

Quel que soit le site, vous trouverez un bouton « se connecter » ou « connexion » ; en cliquant sur
ce bouton, on vous demandera votre identifiant (adresse) et votre mot de passe.

Une fois connecté, il faut souvent cliquer un bouton « mail » ou « messagerie » pour atteindre votre
boite aux lettre électronique.

Ainsi, ne tapez jamais votre adresse mail dans la barre d’adresse ou dans la barre de recherche de
Google, vous ne pourrez pas accéder a votre messagerie de cette maniére !

Pour la messagerie Yahoo, il faut se rendre sur le site www.yahoo.fr, ou rechercher « yahoo mail »
dans un moteur de recherche.

_ % | !Z)aps |fi page'du site, un b0uto'n en haut a droite vous
Connexion “ Mail invite a ouvrir votre messagerie

C’est alors que I'on vous demande votre « clé » : un identifiant et un mot de passe.
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Si vous n’étes pas encore inscrit, c’est aussi ici que I'on vous invite a créer un compte.

YAHOO!

FRAMCE

dentifiant Yahoo ‘

Mot de passe ¢

Entrez ici votre nom d’utilisateur et votre mot
de passe (définis lors de la création de votre
compte de messagerie)

Garder ma session ouverte

Je ne pargens pas a accéder a
mon compte

Cocher cette option vous permet de rester connecté sans
entrer votre mot de passe a chaque fois (a éviter dans les lieux
publics ou si vous partagez votre ordinateur)

Aide

En cas d’oubli de votre mot de passe, vous pouvez
demander de 1’aide ici

Créer un compte

S'identifier avec Facebook ou Google

Si vous ne possédez pas de compte cliquez ici
pour créer votre compte et obtenir une
adresse e-mail
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) Créer un compte

Aprés avoir cliqué sur « créer un compte », vous arrivez sur cette page :

S:inscrire Remplissez tous les

champs avec vos
informations
‘ | ‘ personnelles.

Entrez le prénom. ..
eI pred Choisissez votre nom

/ d’utilisateur

Si le nom est indisponible
ajoutez par exemple votre
code postal...

Votre adresse sera ainsi
NOM-UTILISATEUR@yahoo.fr
[0 ~+33 (notez la bien 1)

Choisissez un mot de passe et
notezle !

LD ~+33

J'accepte les documents suivants | Conditions d'utilisation Yahoo et Données personnelles, y
compris Utilisation des cookies.

Créer un compte

Attention : bien souvent sur les sites de messagerie, le nom d’utilisateur ne nécessite pas d’écrire
« @nomdusite.fr ». Choisir votre nom d’utilisateur consiste a définir ce qui précede le @.

Le mot de passe : il doit contenir obligatoirement entre 8 et 32 caractéres. Vous devez utiliser au moins
1 majuscule, au moins 1 chiffre et des lettres en minuscules. Ceci garantit la sécurité de votre mot de
passe. Ainsi notez bien ce mot de passe et vérifier que vous en vous trompez pas avec les majuscules,
chiffres...cocher le carré « afficher » pour le voir et étre slr de ne pas avoir fait d’erreur en le notant,
car sinon vous ne pourrez pas ouvrir votre messagerie !

Le numéro de mobile : vous permet de recevoir un code par SMS le jour ol vous ne retrouvez pas
votre mot de passe.

Le numéro de récupération est le numéro d’un ami vous permettant de récupérer ce code sur un autre
téléphone que le votre. Cette option est facultative...ne remplissez pas.

Votre compte est alors créé au moment ol vous validez « créer un compte ».
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Vous devez ensuite écrire les lettres ou caracteres qui s’affichent dans le code de vérification :

Veérification

jgzaveru” nouveau code | Code audio | Le code a taper est composé de caractéres
/ gras. Ceux qui défilent en fond ne doivent pas
'Eﬁ étre pris en compte.

Cliquez dans la zone de texte pour y écrire le
<«—— | code que vous lisez, puis envoyez le code

Envoyer le code

Ces codes appelés « Captcha » ou « codes anti robots » ont pour fonction d’empécher des
programmes publicitaires de créer des messageries automatiquement afin de s’en servir pour

envoyer des pubs illégales en masse.

Ces codes peuvent avoir différentes apparence mais le principe reste le méme. Des caractéres que
les programmes ne sont pas capable de lire sont a écrire dans une zone de texte.

Le bouton « Essayer un nouveau code » permet de le changer lorsqu’il est illisible pour vous.

Bonjour, Cyber base !
Choisissez un théme pour personnaliser votre boite de réception.

Un fois votre compte créé,
vous arrivez dans votre
messagerie.

Fermer ce cadre vous invitant
a personnaliser 'apparence

| avec le bouton « pas
maintenant »

Découvrez les nouveautés :

o Affichez vos messages par sujet pour regrouper vos discussions.
o prévisualisez vos documents avant de les télécharger et de les ourir.
o Bénéficiez gratuitement des meilleures fonctionnalités : adresses jetab)

Conserver le theme Pas maintenant

Fansfert de mails.
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)] Présentation de l'interface Yahoo

A Accueil Mail Actualités

S leux S ses Scree lickr
g B e ~ LS

La barre de menus vous propose diverses
oo G fonctions (écrire, supprimer un message coché...)

Envoyés

Spam

Corbeille

& La zone centrale vous
présente les mails sous forme
de liste, ou le contenu d’un
message ouvert ou en cours
d’écriture

Dossiers dans lesquels seront rangés vos e-
mails recus ou envoyés. Cliquez sur un dossier
pour voir son contenu dans la zone centrale.

Boite de réception est celui qui vous permet de La zone de paramétres

vous permet de régler des
options et de gérer votre
compte

)  Utiliser la boite de réception

La boite de réception est ouverte dés que vous entrez dans votre messagerie. Pour y revenir a tout
moment (aprés avoir lu un message...) cliquez sur le dossier « boite de réception » dans la zone de
dossiers a gauche de la messagerie

a) Lire un message

Vous accédez a votre boite de réception ou sont rangés vos messages recus.

Expéditeur Objet du message Heure ou date de
réception
Ov kl / Afﬁcher'-\z
O imports@mailchimp.com MailChimp List Impert Complete: ADHERENTS MJC & 2 sep
O MJC du Saint-Gaudinois [ Aucun objet | & 2 sep
O MIC du Saint-Gaudinois [ Aucun objet | & 2 sep
O MJC Saint-Gaudinois [ Aucun objet & 2 sep
O MJC du Saint Gaudinais [ Aucun objet | & 2 sep
O MailChimp Client Services Activate your MailChimp account. 2 sep
O fabrice louge Re: hotspot wifi 2 sep
O animation@cyber-base.org [info.animateurs] Mewsletter du Réseau Cyber-base® # 55 29 aol
[ # mathilde Loisil erreur site 29 aoil
O Mathilde Laoisil rogramme Féte MIC & 29 aol

Clic gauche sur I'objet de message que vous souhaitez lire pour I’ouvrir et lire son contenu..

Tout message ouvert se présente sou cette forme :
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4« 4 = i supprimer B Déplacer v @ spam ~ B8 Plus v 4+ ¥ X

[#X|A-956-46904]: Auth code—— Objet du message

JimdoPro Support Team 25 jul
4 matthieu31800@yahoo.fi -
Expéditeur

Bonjour,

Merci pour votre message !

Ok nous atendons donc vote refour! Votre adresse + celle des autres de%aires le cas échéant

En vous souhaitant un excellent week-end !

Bien cordialement,
\ Texte du message

Les boutons situés en haut a droite vous permettent de pggser aux messages suivants ou précédents
ou bien de fermer le message pour revenir a la boite de’réception.

 »1{ *

Dans la barre de menus, des boutons vous proposent de répondre, de faire suivre a quelqu’un d’autre,
de supprimer, imprimer...cliquez simplement sur la fonction que vous voulez exécuter...

Déplacer le mail dans un dossier de rangement ou la corbeille

4« 4 = T supprimer £ Deplacer v @ spam ~ B Plus v

/
Ma |Ch&p List mp%ﬁmpete ADHEREN%&(

Ranger le
impokts| Faire suivre le mail dans le
% matH mail & une autre Supprimer, envoyer dossier des

personne a la corbeille messages

Répondre T T indésirables

Répondre a tous en
cas d’expéditeurs
multiples

Si vous oubliez la fonction d’un des boutons, sachez qu’il suffit de placer le curseur de votre souris
sans cliquer sur un de ces boutons pour voir apparaitre une bulle ou est inscrit le nom de chaque
fonction.

Vous remarquerez que ces boutons ne sont disponibles que lorsque vous ouvrez un message. Tant
gu’aucun message n’est ouvert, vous ne pouvez pas y appliquer de fonction.
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b) Supprimer un ou plusieurs messages (les envoyer dans la corbeille)

Vous pouvez supprimer un message quand vous I'avez lu, directement dans la barre de menus du
message, comme expliqué au-dessus.
Vous pouvez aussi supprimer directement depuis la boite de réception :

Sélectionner le ou les messages en cochant la case a c6té du nom de I'expéditeur

-ﬁl‘ Supprimer il Déplacer - 0 Spams 'r_i."‘:‘.ions -

TRIER PAR n 1
¥ < Facebook No Finger vous a envoyé une invitation 8 DOMENICA 16 DICEMBRE H... 14h13 0
[ Jimdo Support Team Enregistrement de votre domaine (ustone-music.com) 13h21 T
[ PayPal Matthieu Dawid, confirmez votre carte bancaire 4déc

Puis cliguez sur le bouton « supprimer ».

Les messages sélectionnés seront envoyé a la corbeille...

) Le dossier spam : déclarer des courriers indésirables

Définition : Le spam, mot d'origine anglaise, désigne les communications électroniques massives,
notamment de courrier électronique, sans sollicitation des destinataires, a des fins publicitaires ou
malhonnétes.

Exemple : Imaginons que vous recevez un message d’alapage.com. Vous ne souhaitez plus recevoir de
message de cet expéditeur dans votre boite de réception. Sélectionner ce message et clic gauche sur

le boutonw.

A l'avenir tous les messages provenant de cet expéditeur (ici alapage.com), ne viendront plus
encombrer votre boite de réception, mais iront directement dans le dossier spam.

Cette opération doit étre réalisée a chaque fois que vous recevez un message de pub non sollicité.
Si vous recevez un message en langue étrangere dont vous ne connaissez pas I'expéditeur, ne
I'ouvrez surtout pas, sélectionnez-le et clic gauche sur le bouton « spam ».

Vous pouvez ensuite effacer le contenu de ce dossier spam dans la barre latérale gauche : il vous
suffit de cliquer sur la petite poubelle et de valider sur « oui ».
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Boite de réception

Discussions / -y - - ~
Régulierement, cliquez sur ce bouton qui apparait lorsque vous

Sl déplacez votre souris, afin de vider votre dossier spam et ne

Envoyés pas encombrer la mémoire de votre messagerie

Spams (64) ]

. B Dossiers |
d) Le bouton dossiers : classer vos messages : -

Tous les messages que vous recevez sont stockés sur votre messagerie dans le dossier « boite de
réception ». Or comment retrouver un message datant de plus de 8 mois par exemple ?

Le bouton mes dossiers va vous permettre de créer des dossiers thématiques pour ranger vos
messages selon les critéres de votre choix (nom du destinataire, type de contenu...)

Pour créer un dossier thématique clic gauche sur le bouton « + »

* Dossiers (3)

Ajouter un dossier

— Dans le cadre qui apparait, donnez
MNom du dossier:

| / un nom a votre dossier puis OK

n Annu‘er

Vous pouvez effectuer cette méme opération dans la fenétre d’'un message ouvert, avec le méme
bouton...

Notez aussi que vous pouvez créer un dossier au moment du déplacement d’'un message : lorsque
vous cliquez « déplacer », la liste de vos dossiers apparait et un bouton vos permet de créer un

nouveau dossier B3 Déplacer ~ ) Spam~ s Plus v
CBB ITINERANTE D, puis 1
Cours D, puis 2
DOSSIER MAIF D, puis 3
JIMDO D, puis 4
landorthe D, puis 5
microsoft licenses D, puis 6
PYFO liens D, puis 7
SICASMIR D, puis 8

3 WORDPRESS D, puis 8
Boite de réception D, puis 0

| Spam

- Corbeille

W Nouveau dossier D, puis Ctrl+Shift+E

Ensuite pour ranger des messages recus dans ce dossier, cochez simplement le message a ranger,

B3 Déplacer -
puis cliquez sur le bouton dans le menu de votre boite de réception.
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administratif
CYBERBASE
Drafts Un menu déroulant s’ouvre alors, contenant tous
DUBWISE station label vos dossiers créés.
EBAY . . .
Faites un clic sur le dossier voulu et votre
FREE BOX ]
PROMOD LIVE message se rangera alors dans ce dossier
PRONOMAD automatiquement.
RECHERCHE ENPLOI Vous ne le verrez alors plus dans votre boite de
SACEM
- A réception puisqu’il aura été déplacé dans le
SON ET ECHANGES MUSIQUE dossier choisi.
B e Cette fonction permet donc d’épurer la boite de
H
Spams b reception.
Corbeilla 0
Mouveau dossier D, puis Ctrl+Maj.+E

Vos dossiers sont ensuite accessible sur le coté gauche, contenant vos messages rangés par thémes...

¥ Gossters {3 Si vos dossiers sont cachés, utilisez la fleche située
CEE ITINERAMTE | 3 gauche de « dossiers » pour dérouler la liste
Cours
DOS5IER MAIF
JIMDO (3)

Pour ouvrir un dossier et voir les messages que vous y avez rangés, cliquez une fois sur son nom.
Ainsi dans cette exemple, si je ceux relire un message de mon assureur, pour retrouver une
information, je clique sur le dossier « MAIF » et je verrai tous les messages de mon assureur que j'ai
pris soin de déplacer dans ce dossier...

Matthieu DAVID MJC/Cyber-base du Saint Gaudinois 2014



La messagerie sur Internet, I’exemple Yahoo

V) Ecrire et envoyer un message :

a) Ecrire un message simple.

# Ecrire

Clic gauche sur le bouton disponible en haut a gauche de votre messagerie : cliquez

dans chaque zone décrite pour commencer a taper votre texte

. Adresse du destinataire du message.

4

\ Objet du message (indique a la

personne pourquoi vous lui écrivez)

\ Texte du message : aucune limite de taille, vous

pouvez écrire de trés longs messages...

Les outils en bas de page servent & la mise en forme de votre texte
(couleur, taille, alignement...)

/

@~ Tt B 1 R = =

]
I
g
©
g%

{
A

Envoyez votre message avec ce bouton

b) Mettre en forme votre texte :

Lors de I'écriture de votre message, vous pouvez utiliser les outils de traitement de texte.

Utiliser la fleche de liste déroulante pour faire apparaitre les outils

La barre d’outils suivante vous propose :

Puces pour créer Ajouter un
Gras des listes Alignement émoticone ludique

/ iz:w/==<¢./mv
‘J/(LB — ;: =/::.@ _\ <«

Changer : ) - :
la police ltalique retrait Insérer un lien —
hypertexte Vérifier
(renvoyant vers un I’orthographe
Matthieu DAVID MJC/( site de votre idinois z014
choix)
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Chaque outil va modifier immédiatement I'apparence de votre texte sélectionné ou ouvrir

un cadre d’options a cliquer.

- -'-'El g- e

@

2@ O ® || es émoticones sont des petites illustrations, parfois
2 T @ @ animeées, pour egayé vos messages ou illustrer vos

@

=RUNER . N propos
RN ER TR
HOCR @

e ED@

CRS
&
D
@
] @
B ® D@D

2 ®
@
‘3

c) Ecrire a plusieurs personnes : message groupé.

Si vous souhaitez envoyer un message a plusieurs personnes a la fois, tapez les adresses e-mails de
vos destinataires en les séparant par un un espace.

Mais attention, avec cette facon de faire, tous les destinataires verront les adresses de tous les
autres ! Pour ajouter des destinataires il est donc préférable d’utiliser les champs de copie (CC et CCl)

d) Les champs CC et CCI : (Copie Conforme et Copie Conforme Invisible)

Lorsque vous envoyez un mail a plusieurs contacts comme vu ci-dessus, les destinataires
peuvent voir la liste de contacts a qui vous avez envoyé le méme message. Ceci ne pose pas
de probleme en général (milieu familial ou autre proches...)

Si vous souhaitez cacher les autres destinataires du message a chaque destinataire (en cas
d’envoi de CV a d’ éventuels employeurs par exemple), utilisez le champ CCl :

Pour le faire apparaitre, cliquez sur CCt a droite de la ligne « destinataire »

£ matthieu@cyber-base.org | \> €

Un ligne de destinataire nommée CC (copie conforme) s’ouvre et vous propose en fin de ligne le

bouton CCI
A matthieu@cyber-base.org  »
C Masquer le champ Cc Cci

c |

Cliquer CCl ouvre une 3%™ ligne de destinataire en COPIE CONFORME mais Invisible pour les autres.
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a) Ecrire un message groupé a des contacts de votre liste de contact :

Dans ce cas plus besoin de taper chaque adresse une par une en séparant d’un « ; » |

. Y Contacts
Cliquez sur le bouton

Votre liste de contacts s’ouvre...cocher les contacts a qui envoyer le message

Actions ~ . . .
3 contacts selectionnés.

M <agnes.aubin@maif.fr
agnes.aubin@maif.fr
e Mail
M amfourment@orange.fr Envoyez un mail aux contacts sélectionnés.

amfourment@orange.fr

/Cnntacts mail
M anais@mailoo.org

T e T Puis choisissez d’écrire un mail a ces contacts

La liste des destinataires apparait maintenant dans la zone « destinataire » de votre message :

A matthieu@cyber-base.org, mathildeloisil@yahoo.fr

Mais il ne s’agit pas de mail envoyé en CCI : pour passer I'adresse d’un ou plusieurs contact en CCl,
ouvrez ces champs comme vu plus haut et faites glisser/déposer I'adresse de la personne que vous
souhaitez placer en CCl

V) Les pieces jointes

a) Joindre un document :

Sur une messagerie Internet, nous avons la possibilité d’envoyer avec notre message, une photo, un
document Word....

&

Pour joindre un document a votre message, clic gauche sur le bouton situé a coté de la fleche
donnant acces aux outils de mise en forme du texte.

La fenétre de votre navigateur Windows s’ouvre. Sélectionnez dans votre ordinateur le fichier a

Chuvrir |v

joindre puis appuyez sur le bouton en bas de la fenétre
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Le document est maintenant joint au message ici

4 agnes.aubin@maiffr, amfourment@arang

Matthieu DAVID

Animateur/coordonnateur
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Vous pouvez supprimer le document
joint en cas de besoin (si vous vous étes
trompé de document par exemple) en
cliquant sur la croix qui apparait
lorsque vous passez la souris sur le

MJC/Cyber-Bas

du st Gau document

Liberd « Egaticd » Fogfinrnicd
REPUBLIIUE FRACAISE

- logo ETAT jpg (61,4Ka)
DE LA REGION
MIDIFYRENEES

Avec Yahoo, vous pouvez envoyer des pieces jointes jusqu’a 25Mo.
Le nombre de piéce jointe n’est pas important, vous pouvez renouveler cette opération plusieurs fois
tant que le total de vos fichiers ne dépasse pas 25 Mo.

Les images jointes apparaitront sous forme de miniatures, les textes et autres documents sous forme
d’un simple titre :

2 piéces jointes ~ Supprimer tout

Ici 2 piéces jointes :
Une photo
L Un document texte

Atelier centre de lo....doc Supprimer Télécharger v

b) Ouvrir ou télécharger (rapatrier sur son ordinateur) la piéce jointe d’un Mail

Vous recevez un mail accompagné d’une piéce jointe (petit trombone a c6té du message)

O imports@mailchimp.com MailChimp List Import Complete: ADHERENTS MJC \@

2 sep
O MIC du Saint-Gaudinais [ Aucun objet ] & 2 sep
O MIC du Saint-Gaudinais [ Aucun objet ] & 2 sep

En lisant le message, vous allez trouver la ou les piéces jointes sous cette forme (ou sous forme
d’image s'il s’agit de photos tout en bas du message
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2 piéces jointes | Tout afficher = Télécharger tout «

acborderie.docx Afficher Télécharger v+ | le consulter sans I'enregistrer

Cliquez sur le bouton « télécharger »

pour télécharger le document dans
/ votre ordinateur, ou affichez le pour

A

plaquette_1415.pdf Afficher” Télécharger w

Si vous choisissez de télécharger, selon le navigateur Internet que vous utilisez, une fenétre va s’ouvrir
ou un cadre coloré en bas de page vous proposant 2 fonctions : ouvrir ou enregistrer.

Ouvrir vous permettra de lire le document sans I'enregistrer directement.
Enregistrer vous permet de le placer dans cotre ordinateur, pour le lire ensuite et
le garder en mémoire sur votre disque.

Le fichier enregistré se trouvera dans votre disque dur (dans le dossier « téléchargements »ou un autre
dossier selon la destination que vous avez choisie »).

4.7 Favoris
B Bureau
%# Dropbox
| SkyDrive
4. TEléchargements
@) Creative Cloud Files

4l CepC

Votre document est maintenant sauvegardé, pour I'ouvrir rendez-vous dans le dossier ol vous I'avez
enregistré et ouvrez-le.

Sachez que Yahoo, partenaire avec Norton Antivirus effectue déja une premiere analyse avant le
téléchargement...mais une seconde analyse par vous-méme est une sécurité supplémentaire pour
votre systéme...
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Vi) Utiliser le carnet d’adresses : les listes de contacts

Le carnet d’adresses va vous permettre de stocker en mémoire les adresses mail de vos
correspondants et les réutiliser par la suite.

a) Enregistrer une adresse que vous connaissez:

Allez dans « contacts » B Contacts

. . E’ Mouveau contact
Vous pouvez maintenant ajouter un nouveau contact avec ce bouton
situé en haut a gauche de I'écran.

Remplissez la fiche descriptive qui s’ouvre (nom, prénom, mail, adresse postale...)
Vous pourrez désormais écrire a ce contact en tapant simplement le debut de son nom ou de

son adresse dans le champs « a » lors de I’écriture d’'un message, Yahoo vous proposera dans
une liste la personne souhaitée

A ju
julie (ulie. ek
juliet EE——— fr Cliquez sur la personne a qui

Julien MJC LUCHON  (mjcl mom) vous souhaitez écrire
julie /TS
L' H

b) Enregistrer une personne qui vous a écrit :

Ouvrez un mail depuis votre boite de réception.

Pour ajouter la personne a vos contact, cliquez une fois sur son adresse et choisissez « ajouter dans
les contacts »

Jimdo Team
no-reply@jimdo.fr
Copier I'adresse

Mouveau message

Rechercher des messages dans

Ajouter dans les contacts... Maj. +4
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c) Créer des listes de contacts :

Lorsque vous viendrez dans |'onglet contact, tous vos contacts apparaitront sous forme de liste.
Vous pouvez ranger ces contacts par théme en créant des listes (par exemple Famille, Amis...)
Pour cela, allez sur I'onglet « contacts » de votre messagerie.

Lorsque vous cochez un contact, des outils apparaissent en haut de page :

(] BB Actions ~ " Modifier les détails _ | Affecter a des listes

P e L) /

Vous pouvez ainsi affecter la personne a une liste -

M agnes.aulr

Nommer votre liste (amis, famille, collégues...) selon vos besoins dans ce cadre :

X

Quand vous avez déja créé des
listes, elles apparaitront ici et il
vous suffira de cliquer la liste dans
= hc-l_r.-elle liste laguelle vous voulez ranger cette

Affecter a/des listes

personne

Ces listes vous permettrons de retrouver plus facilement vos contacts, voire d’écrire a
I'ensemble des membres d’une liste sans avoir a taper leurs adresses.

Vos listes apparaitront désormais en allant dans contacts :

E’ Mouveau contact

Tous les contacts (43)
Contacts supprimés
Facebook

Google

connaissances
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VII) Les outils annexes.

m Plus ~

lorsque vous avez sélectionné ou ouvert au moins un message.

e Le bouton « plus » vous ouvre le ruban déroulant d’outils de mail

v ﬁ Supprimer [+ ] Déplacer v [ ] Spam w B rlus v

%] Sylvie Loisil Re: inscription

Marquer comme lufs) a
- Imprimer : imprimer le mail. Marguer comme non lu(s) Maj.+K
Etoile L !
- Marquer comme lu (ou non lu) : vous permet Retirer ['étoile Maj.+L
de savoir que le mail a été lu ou non... o,
9 Fription Imprimer p

s infos/de la ¢
rify,

Filtrer les mails semblables & celui-ci...
frour dom

- Affecter une étoile : I'étoile situé a droite du afChimp Tem|  Afficher l'en-téte complet
message deviendra jaune et vous permettra de [ilchimp Tem|  sélectionner un encodage...
VOII’ ce message comme étant ImpOI"tant. 2ilrmhimn | ict | Prrrr e e T e T T T T R

e La corbeille : comme dans votre ordinateur, elle regoit tous les messages que vous
supprimez.
Pensez a la vider de temps en temps si vous étes s(r de vouloir supprimer les messages qu’elle
contient de fagon définitive.

Pour cela, cliqguez simplement sur le bouton situé a droite de « corbeille ».

Vous pouvez aussi ouvrir le dossier « corbeille » d’un simple clic et récupérer un message jeté
par erreur comme vous le faites avec la corbeille Windows.

e Le dossier « Brouillon » :

Lorsque vous rédigez un e-mail, il s’enregistre automatiquement dans le dossier « brouillons »
jusqu’a son envoi.

Ainsi si vous n’envoyez pas tout de suite ce message, il restera en mémoire dans le dossier
« brouillons » et vous pourrez I'envoyer plus tard.

. - . Brouillons 71
Vous pourrez y accéder ultérieurement en cliquant sur dans la

barre latérale gauche de Yahoo mail.
Et vous pourrez alors choisir le message désiré, le terminer ou le modifier, puis I'envoyer.
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Vous pouvez aussi vider de temps a autre ce dossier « brouillons » en I'ouvrant et en
supprimant les messages qui ne vous sont plus utiles comme vous supprimez un mail classique

(cochez et utiliser le bouton « supprimer »)

e Insérer une signature a vos messages :

v Lo INELFULNIC 3 13 SURF RO L., B

<

I Bonjour, Matthieu

Thémes

Paramétres

Cliquez sur le bouton « outils » en haut
a droite de votre page
Choisissez « paramétres »

Messagerie sans publicité

Aide

Donnez votre avis

Confidentialité
cGLU

A propos de nos publicités

Infos compte

Paramétres

Affichage du mail

En cas d’envoi de mail

Rédaction d’un mail
Comptes

Message d'absence )
Police par défaut du texte

Filtres enrichi
Sécurité
Adresses bloquées

Messenger Signature

Matthieu DAVID

envoyés /

Cliquez sur le parameétre « rédaction d’'un mail »
Vous pouvez ici écrire votre signature, qui s’affichera
automatiquement dans chacun de vos messages

M conserver une copie du mail dans le dogsier "Envoyés”

= Ajouter automatiquement les nouveaux /destinataires

dans ma liste de contacts
Moderne > Grand A

Exemple

Signature en mode Texte riche

T B I AR=Ei=

U
1l
&

Matthieu DAVID
Animateur/coordonnateur
MIC/Cybsz-Bage du St Gaudinois

MJC/Cyber-base du Saint Gaudinois
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e Les options de parameétres de votre messagerie

Dans ce méme cadre de réglages des parametres vous trouverez plusieurs options utiles. Ces

options se regles tres simplement en cochant ou décochant, ou en choisissant une option

dans une liste déroulante.

Nous retiendrons ici les parametres essentiels a une utilisation pratique :

« Affichage du mail » :

Parameétres

Affichage du mail
En cas d’affichage de la liste

Rédaction d’un mail des messages

Comptes

Message d'absence Multitiche
Filtres

Sécurité Panneau d"apercu

Adresses blogquées
Densité de la liste des

Messenger
messages

Marque comme lu(s)

Aprés avoir déplacé un
message

Version mail

Annuler

O activer les discussions

Afficher les extraits

O onglets

® Récents
Aucun b4
Mince v
Immédiatement v
Afficher le prochain mail v

® Complet (recommandé) - Regardez des diaporamas,
glissez-déposez des piéces jointes, personnalisez
votre théme, et bien plus encare,

O Basique

e Activer les discussions vous affiche les mails d’'un méme destinataire et vos réponses

les un a la suite des autres, comme une conversation. Parfois on s’y perd, vous

pouvez désactiver cette option si besoin.
e Ladensité de la liste modifie I’affichage de votre boite de réception, plus ou moins

serré.

e Marquer comme lu immédiatement permet de savoir quels messages ont été lus

dans la boite de réception. Les messages non lu restent en gras, les autres en

caracteres normaux.

Matthieu DAVID
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« Rédaction d’un mail » :

Paramétres

Affichage du mail
Rédaction d'un mail
Comptes

Message d’absence
Filtres

Sécurité

Adresses bloquées

Messenger

En cas d’envoi de mail

efaut du texte

Signature

Annuler

La messagerie sur Internet,

B conserver une copie du mail dans le dossier
"Envoyés”

B4 Ajouter automatiquement les nouveaux destinataires
dans ma liste de contacts

Courier New ¥ | Grande v

Exemple

Signature en mode Texte riche v

MBI ABRS==EEES

Matthieu DAVID
Animateur/coordonnateur
WC/Cyber-Bage du St Gaudingis
05-61-94-66-45

I’exemple Yahoo

e Conserver une copie enregistre tout mail envoyé dans le dossier « envoyés ». Pratique

pour retrouver des traces des envois effectués.

e Ajouter les nouveaux destinataires place toute personne a qui vous écrivez

automatiquement dans vos contacts. Si cela peut étre pratique, certaines personnes

n’y sont pas forcément indispensables. Pensez alors a supprimer certains contacts de

votre liste manuellement si vous estimez ne pas avoir a leur écrire a nouveau.

e Police vous permet de choisir la police d’écriture et sa taille pour tous vos messages.

Cela vous évite une mise en forme a chaque nouveau message !

Matthieu DAVID
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« Message d’absence » : pratique pour avertir vos correspondants pressés

Parametres

Affichage du mail

Réponse automatique Activer entre ces dates (incluses)

Rédaction d’un mail

Du: septembre 4 2014

Comptes
Jusqu'au septembre 4 2014

Message dabsence

Indiquez les dates d’absence, puis
3 rédiger un court message
4 d’avertissement de votre absence

/

Envay

également une copie & ma propre adresse mail

Messenger

Configurer des réponses différentes aux mails en
fonction de leur domaine de provenance

Envoyer une réponse
différente a des domaines
spécifiques

Surtout utilisé en milieu professionnel, le message d’absence permet de
prévenir vos correspondant afin qu’ils ne s’étonnent pas en cas de non
réponse de votre part.

Pensez alors a les avertir de votre date de retour...

Annuler

Bien entendu, pensez a enregistrer toute modification effectuée dans ces paramétres pour

activer la ou les fonctions choisies !

VIIl) Vous déconnecter

A la maison, vous pouvez laisser votre messagerie ouverte en permanence sans risques.
En cochant I'option « garder ma session ouverte » lors de votre connexion, celle-ci restera active et
vous n’aurez pas a entrer identifiant et mot de passe a chaque connexion.

Se déconnecter est utile si vous étes dans un lieu public par exemple (cyber-base), ou encore si vous
ne souhaitez pas que d’autres que vous puisse tomber sur vos messages (enfants, amis...utilisant aussi

votre ordinateur)

Il est donc dans ces cas important de penser a vous déconnecter de votre messagerie avant de fermer

votre navigateur internet.
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-

PRp— . -

"1 Sitede mje-stgo-ferm...

I Recherche Web

é d’aimer *Uktif Prod*...

tone-music_.com

ation a DOMENICA 16 DICEMB 14

(ustone-music.com)

wte bancaire

Matthieu DAVID

wvg ":" Google

Boutique DUBWISEST... 3 HOME - Site de dubwi,,

Bonjour, matthieu ¢  #M
I —
Connecté en tant: /
maatth_ysp icite
Profil ; fets |.
14 Infos compte !n
1 / nee ?
Déconnexion ulez
b prét
13h21
4 déc A L4

MJC/Cyber-base du Saint Gaudinois

Passez la souris sur votre
nom en haut a droite de
I’écran.

Dans la liste déroulante qui
apparait, cliquez sur

« déconnexion »
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