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Grille de compétences - Messagerie - Mozilla

Compétences de bases

NA

VA

40. Lancer la messagerie, utiliser le gestionnaire de profils.
41. Relever le courrier.

42. Déconnecter l'ordinateur

43. Lire un message

44. Gérer les messages

45. Ecrire et envoyer un message

46. Quitter la messagerie

47. Imprimer un message

Gestion des pieces jointes

NA

VA

48. Joindre un fichier a un message électronique.
49. Lire un fichier joint & un message électronique.

Utilisation des outils avancés

NA

VA

50. Ajouter un correspondant au carnet d'adresses.
51. Utiliser le carnet d'adresse.

52. Créer un dossier afin d'y ranger des messages
53. Modifier le contenu du carnet d'adresse

NA : non acquis - A : acquis- VA : en voie d'acquisition
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INDEX

« Attacher » un fichier
Ajouter un contact

BCC

Boite de réception

Carnet d'adresse

Carte de visite

CC

CCl

Contact

Copie

Copies

Copie discrete

Copie invisible

Corps du message

Corriger un contact

Créer un dossier
Déconnexion

Destinataire

Effacer le carnet d'adresses
Effacer un contact

Effacer un message
Enregistrer un fichier annexé
Enregistrer un fichier attaché
Enregistrer une « annexe »
Enregistrer une piéce jointe
Envoyer un fichier annexé
Envoyer un fichier attaché
Envoyer un message
Envoyer une « annexe »
Envoyer une piéce jointe
Expéditeur

Faire suivre un message
Fin

48
50
44
43
51
50
44
44
50
44
44
44
44
43
53
52
42
43, 45
53
53
44
49
49
49
49
48
48
45
48
48
43
44
46

Imprimer

Insérer un contact
Insérer une adresse
Lancer la messagerie
Lire son courrier

Lire un fichier annexé
Lire un fichier attaché
Lire un message

Lire une « annexe »
Lire une piéece jointe
Mail

Messages entrant
Messages regus
Modifier un contact

Mot de passe

Nom d'utilisateur
Nouveau message
Objet du message
Ouvrir un fichier annexé
Ouvrir un fichier attaché
Ouvrir une « annexe »
Ouvrir une piéce jointe
Quitter Messenger
Ranger un courriel
Remplir le carnet d'adresses
Répondre & un message
Sujet du message
Supprimer un contact
Supprimer un message
Titre du message
Utiliser le carnet d'adresses
Vider la corbeille

Virus

a7
51
44
40
41
48
48
43
49
49
40
41
41
53
40
40
45
43
49
49
49
49
46
44
50
44
43
53
44
43
51
44
49
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LANCER LE MODULE
DE MESSAGERIE DE MOZILLA 40

Poste de travail

1. Clique sur le bouton
Démarrer qui se trouve
a gauche de la barre de

taches,
2.Dans la liste qui se
Documents dérOUle, Cl|que sur |e
@ dossier Programmes,
Corbeille
H
Programmes
Faworis k
@ Lrocuments r
% Baramétres r
. | 3
3. puis sur le -4,  Rechercher
dOSSIer MOZI”a L [ e [ LY I ) . S | | 'L TS,
hozilla 3 l% hidt-
(= StarDffice 5.2 b
scape Srartllpdzate = ThinkPad b
dows Update (= ThinkPad Infcrmation *
(= WS_FTPLE r
ﬁ Cornmandes M5-L0S
(3] Exolorateur findae
R —

o

lm tazila » 51 License

4.clique enfin sur | Mozilla

Mail. :
Frofile M anager

= Readme
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5. Si le gestionnaire de profils apparait...

Sélectionner le profil dutilizateur

Clique sur le

_ profil que tu
Four acceder a votre profil personnel, Prafils disp DHW désires

qui contient '-.:'IIItrE.' COLITIET, Y03 @ ML utiliser.
réglages et d'autres infarmations
personneles, veullez, £l vous plait, @ Stagiaire

choizir votre prafil & partir de la liste.
Cliquer enzuite sur Démarrer Mozilla
PO commencer yatre travail.

Clique
ensuite sur
Démarrer

: Mozilla.
[] Travailler hors-conr_., ..

Gezhon des profils. .. | [ Deémarrer Mozilla ] [ Sartir |

6. Si la fenétre de connexion apparait...

= £ Connexion a

B o,
Clique ici et saisis
le Mot de passe, si
nécessaire.

Mot de pasze :

[ Erregistrer le mot de passe

N* de téléphaone : (0101010101

| ]

_ Cantecter Annuler
Termine en

cliquant sur le
bouton Connecter.
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RELEVER LA BOITE AUX
LETTRES 41

C’est ainsi que les messages qui se trouvent dans ta boite aux lettres sur le serveur de
messagerie vont étre rapatriés sur ton ordinateur.

Courrier entrant pour mli@edres74.ac-grenoble_fr - Mozilla

1.Clique sur le Fichier Edition Affichage Aller 3 Messages Outils Fenéhe  Ajde
dossier
Courrier r’.ﬂ J
entrant afin \
de bien voir Receswar el
1 S |
la liste des Mo = Wﬁpéditeur contient |
messages = = ml._.ble_fr _ =
regus. e S ——— =1 Sujet 2. Clique sur le bouton i

lf.l s driristration & liste Recevoir, et patiente... O]

ESCRI

:-'E! Connexion a EHE
3. Si la machine essaie de se
i’% Archamps-RTC connecter au serveur de
= messagerie, ne la contrarie pas !

- Saisis éventuellement le mot de
Mom d'utilizater : | ecole —

/ passe...
Mot de passe ||

[ Enregistrer le mot de passe

N* de téléphane : 0101010101 4. et clique sur le bouton Connecter
L~ de |la fenétre de connexion ou
| _ /r appuie sur la touche ENTREE du

clavier.
Connecher Annuler |

5. Les nouveaux messages apparaissent dans la fenétre de droite, écrits en gras.

t pour ml{@edrezf4.ac-grenoble_fr - Mozilla

Affichage  Aller & Messages Outlz  Fenétre  Aide

S Oﬁ

Secevolr  MNouveau Stop

il I
= | Le sujet ou 'expéditewr contient : | / |
V4
bt =) | Sujet | Expéditeur |ﬂ|D.ﬂg ' | Priorite
A02 0313

zhration = lizte comphes Jean-Claude « [ Marmal

{ lpr=

s

|k

6. N'oublie pas de déconnecter I'ordinateur (voir la fiche 42)
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DECONNECTER
L’ORDINATEUR 42

Si tu ne veux pas augmenter la note de téléphone, pense a déconnecter ton ordinateur dés
gue tu n’as plus besoin d’étre en ligne.

<——— 1.Quitie Mozilla en cliquant sur

le bouton X ou réduis sa
fenétre en cliquant sur

ﬁ Réduction _.
Stop

2. Clique deux fois
sur I'icbne des
deux petits ordi-
nateurs en bas a
droite dans la
barre de taches.

Ve

A Démarrer J :ﬁ = > J 5Euurrier entrant pour mil... I E-\E h_._lﬂgﬂ. 1210

3. La fenétre de

connection va ¥, Connecté & FAl
apparaitre :
ir'zlpl I:l:lrlr-IECté él 45 333 |:||:|3 _.. ............. DK .............. =
Doy Duge-goooion e
Octets recus : B30 Deccrnecter
Ockets smvapss : 1 07 Dlétails »5

4. Clique sur le bouton
Déconnecter.

5.Situ n’as pas

/ quitté Mozilla,
agrandis sa

fenétre en cliquant

sur son bouton

dans la barre de

taches.

A Démarrer J :ﬁ = > ” 5Euurrier entrant pour mi.. I E\Ehl_:ﬂ} 12:10
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LIRE UN
MESSAGE 43

Courrier entrant pour mli@edres74.ac-grenoble_fr - Mozilla

1. Clique sur le
dossier qui .| Fichier Edition Affichage Allera Message: Qutls Fenétre Ajde

contient le e _ _ _
S d & & R
gue tu veux : - S . :
lire - H Recewor Mouveau Répondre Rép. & touzFaire suivre i

Les T Nom - EI Le sujet ou l'expéditeur contient |

nouveaux = 4= ml.__ble_kr

messages ~.®, Courier entrant =1 Sujet E xpedi

Ze trouvent - B3 Administration &= liste comptes Jean-Cl
ans

Courrier ERCR /

entrant. 2. Si tu cliques sur le message que tu veux lire, il

va s’afficher dessous.
Si tu effectues un double-clic sur un message, il
va s’ouvrir dans une nouvelle fenétre.

/ Voici le sujet

('objet, le titre)
du message.

liste comptes ecacyd - Coumicr ontrant pour mi2cdicsVd oo oid

. Fichier Edition Affichage Aller 8 Meszages Outlz  Fgefetre  Ajde

é :t% @ - % Voici son
Ty ' expéditeur.

- Recevor Mouveau ipﬁm:lre Fép. & tousF airesdlvre FicHE

= Sujet : hzte comptes ecacyd Voici sa date

De : Jean-Claude <JCEedres?d. ac-grenoble.fr d’envoi.
Réponse a : JC@edres /4. ac-grenoble.fr
Date : 01/07/02 0919 <4 Voici la liste des

A - mlEedrez74 ac-qrencble fr, cli@edres 74 ac-grenoble.fr - <= destinatqires
(ceux qui l'ont

Bonjour regu).

En complément & la liste des bal fournie par cy Voicile corps du
mon fichier concernant les comptes du groupe oy texte.

- . L

Les adresses de messagerie électronique se présentent de la fagon suivante :

marcel@edres74.ac-grenoble.fr

» marcel est le nom de ton interlocuteur, cela pourrait étre un pseudonyme, ou étre
suivi d’un numéro...

* @, le signe « arobas » se dit at en anglais ou chez en France.

* edres74.ac-grenoble.fr est le nom du serveur de messagerie.
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GERER ET RANGER
LES MESSAGES 44

Courrier entrant pour mli@edres74.ac-grenoble_fr - Mozilla

. Fichier Edtion  Affichage Allera Message: Oubls Fenétre Ajde

1. Clique sur le = - - -
dossier qui é E@ @ @ % 1
- o

contient le _ _ :
message qui = =" Recevair_Mouveau | o sglectionne [ilale suivis i
t'intéresse. MNam ]l i le message - I:

= 4z ml___ble_kr

-, Courrier entrant
Adriniztration g lizte comptes

B CRI

Affichage Allera Messages Oubls  Fenéte  Aide

ol & & & § OB

Recevor Mouveau  Répondre Rép. a tousFaire surre Fichier  Survant Supprimer  [mprimer
@ @ ®@ @ ® ® @ ©

1. Recevoir permet de 4. Répondre a tous permet 6. Fichier permet de
relever la boite aux lettres de répondre a I'auteur du déplacer le message
(fiche 41). message et a tous les dans un autre dossier : il

2. Nouveau permet de destinataires (leurs faudra cliquer dans la
commencer un nouveau adresses se recopieront liste qui se déroulera
message (fiche 45). automatiquement dans le alors.

3. Répondre permet de champ A et un nouveau 7. Suivant passe au
répondre a I'auteur du message sera Crée). message suivant.
message (son adresse 5. Faire suivre permet de 8. Supprimer met le
se recopiera faire suivre (renvoyer) le message dans la
automatiqguement dans le message a quelqu’un corbeille de Messenger.
champ A et un nouveau d’autre. 9. Imprimer... imprime le
message sera Crée). message.

* Le dossier Courrier * Brouillons contient les » Corbeille contient les
entrant contient les messages qui ont été messages « effacés ».
messages regus. enregistrés (voir fiche 45) Pour effacer

* Messages en attente mais dont on n’a pas définitivement son
contient les messages encore demandé I'envoi. contenu, clique dessus
qui ne sont pas encore » Patrons contient les avec le bouton droit de la
partis bien que I'on ait modeles. souris, puis sur Vider
demandé leur envoi » Envoyé contient les cette corbeille...

(parce que tu n'es pas messages envoyes. * N'oublie pas que tu peux
connecté par ex.). lls créer des dossiers pour
seront envoyés des que mieux ranger tes
possible. messages (fiche 52).
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ENVOYER UN

MESSAGE 45
Tu vas d’abord créer ton message, ensuite tu pourras I'envoyer.
1. Clique sur ey | Cournier entrant pour ml@edrez74_ac-grenoble_fr - Moz
Nouveau . 1"""" . Fichier Edition Affichage Aller 3 Messzages Outilz:  Fenétr
2.La fenétre %3 Eéi Lol Lot
Rédaction de 4. Si I'adresse de
message - Recewvor MNouveau ton
apparait. \ I!EII Le sujgtg  correspondant
est dans le
3. Saisis ici carnet
'adresse mél d’adresses,
de ton corres- clique ici pour y
pondant. accéder (fiche
: . 56).
E rvoyer Adrezze  Joindrie \ S&8_ .. R
. N — | pia
E zpéditeur : [ ML <ml@edres74. ac-grenoble. fr \ _ o ]
5. Si tu veux
- = cli@edres 4. ac-grenable. fr joindre une
* & saisis ici le fi image ou tout
. . Saisis ici le titre, autre fichier,
Le signe @ I'objet ou le sujet clique ici
s’obtient a de ton message. :
. (fiche 48).
'aide des \
touches AltGr .| Suiet: |Devoir de maths X | L
et @a.
Bonjour,
7.Saisis le je me permets de te déranger pour te demander ce
texte de ton nouwvesu suiet.
message ici. - = ; _ _ N :
.. Fichier Edtion  Affichage Options  Outilz  Fenétre  Ajde

@ WY @, 49

Erveoyer Adresze Jondre  Sécurnté tireqistrer
V4
_ _ pediteur : [ ML <l edres 7 4. ac-grenoble. fr: / -
8. Envoie enfin | Clique ici
'([aonncrl?ej;itg:ur - Four cl@edres /4. ac-grenoble. fr régulierement
q - Pour : pour enregistrer
le bouton
ton texte dans le
Envoyer. :
dossier
Brouillons.
| Suiet: |Devn:|ir de mathz
Eonjour, 9. N’oublie, ni de quitter
je me permets de te déranger Mozilla, ni d_e déconnecter
: le modem (fiche 42).
ML -C.R.I. Annecy Il1 LeBA-Bade Mozilla




DE MOZILLA

QUITTER LA MESSAGERIE

46

Lorsque l'on a fini d'utiliser un logiciel, on le quitte (on I'éteint). Cela permet de libérer de la

mémoire vive : les autres applications fonctionneront mieux. .

Cournier entrant pour ml{@edresf4_ac-grenoble_fr - Moz
1. Dans la barre de menus, Ehighfizr
clique sur le mot Eichier. —

o

Edition  Affichage  Allera Meszages Outilz  Fenéh

g & &

" -:"""-‘- Hecewvoir

M oLmvead Fépondre Rép. & tousF.

fiam F

EII | Le zujet ou lexpéditeur contient

Devoir de maths - Brouilllons pour m@ed ‘

.

DEE e DT Mo .

. | Fichier Edition  Affichage  Aller & Messages
Mouvean » E
Querir le mezzage Ctrl+0
- Fermer Chil+  Dor
s E nreqgiztrer sous Foide
i |
Mouveaus meszages Chrl+T
Lire les nouveaus messages por » ﬁ
Ernvoner les messages en attente
S'ihecrire...
Renommer le dossier...
Compresser les répertoires
Yider la corbeille
Déconnecter » o . .
2. Dans le menu qui s'est déroulé,
Irngrirner Chl+F  — clique sur Quitter.
[uaitker Chrl+0) !
-

3.N’oublie pas de
déconnecter I'ordinateur
(voir la fiche 42)
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IMPRI

MER UN

MESSAGE

47

Courrier entrant pour mli@edres74.ac-grenoble_fr - Mozilla

1. Clique
éventuel- Fichier Edition .-'-‘-.ffichage Aller a Meszzages DOutils  Fenétre  Ajde
lement sur le . .
dossier qui .__j 2. Si nécessaire,
contient le sélectionne le
message Hec:ev::nlr Mouveau message. |
:1
que tu veux L Le sujet ou I'EHpéditEL%Dntient : |
imprimer. e i | mI---hIe_h
.1, Courier entrant =1 Suijet D{ E=pedil
E Adriiniztratian & liste cofiptes Jean-Cl
-7 CRI 3. Clique sur le

icy3 - Cournier entrant pour ml@edrez74_ac-grenoble_fr - Mozilla

fichage Allera Meszsages

90 @

evar Mouveau

Clutils

Fenétre Aide

bouton

Imprimer.

Y

H & & 398 &

Répondre Rép. a tousFaire surre Fichier 5

uvant  Supprimer

Qﬁou

Imprlmer

Commentaire :

Etendue d'impre

o+ Tout

~

F2I0N

[rmprirnatte

Mom: Lexmark. Optra 412 P53
Etat: Frét

Type Lexmark. Optra 412 P53

Emplacement : WSEVECOLE D Sprof

" Pages de:

T ENES :

Froprigtéz |

Copies

Mecmbre de copies

T —

o

4. Clique ici pour
changer
d’'imprimante.

=

1|1| 2|2| 3|3| [ Azzemb.

5. Te

cliquant sur le

/ bouton OK.

rmine en

OF.

Arrnuler |
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JOINDRE UN FICHIER
A UN MESSAGE ELECTRONIQUE. 48

Lorsque cela est nécessaire, on peut joindre un fichier image, son, texte... a un courriel.
Attention, lorsque tu envoies un fichier joint, parles-en dans ton message, sinon ton
interlocuteur risque de ne pas 'ouvrir (voir fiche 49)

Cournier entrant pour ml{@edresf4_ac-grenoble_fr - Moz

1.Si tu n'as pas déja .| Fichier Edition Affichage Aller & Messages Outils  Fenétr
commencé ton message,

clique sur Nouveau %—»E@ @ @
(voir fiche 45). 9

" -:"""-‘- Hecewor Mouveau Fépondre Rép. & tousF.
2. Une fois ton message saisi, Mom oF

clique sur le S
bouton Joindre.

EII | Le zujet ou lexpéditeur contient

Edition  Affichage Options  Outilz Fenétre  Ajde

D W,y @, 49

. Fichier

E nvoper Adrezze  Joindre  Sécurité E nreaqistrer
E xpeditevr : [ ML < ml@edres 74, ac-grenoble. fre ""'"] Fie
! : =l
il | Entrez le fichier de la pigce jointe |
M Exploger o[ 3 el r i
: 55 16- Aligner 23Gras
3. Une fenétre identique a celle 16-aligner (59 24 laliue
qui permet d’ouvrir ou ;g'ED:FE ;;";E'"El'_ue
d’enregistrer un fichier o T 25523:3::
@ 23-Graz 26-Coulewr
4. Sélectionne le fichier a joindre. 2
Mo : ID#-Imprimer
Reédaction : Devoir de maths Type: IT':"-"S les fichiers [*.] j Aninuler |
~ Fichier Ediion Affichage Optionz  Outlz  Fent

| 5.Le nom du « fichier
attaché » apparait
dans ce champ.

@D W v @, a9

E nvwayer Adresze Joindre  Sécunté Enregistrer

Expediteur : [ ML <mliBedres 7. ac-grenoble. fr |v] Figces jointes
icore. bm
- Faur : cl@edres?d.ac:-grenu:uble.fr @ F 6.L t
- Four : .Lorsque tu auras

terminé la saisie du
texte, envoie enfin
ton message en
cliquant sur le
bouton Envoyer...
(voir fiche 45)

o Sujet: |Devu:uir de maths

BEonjour,
je me permets de te déranger pour te demander coe gque tu penses de ce
nouveau sujet.
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ENREGISTRER ET LIRE UN FICHIER JOINT
A UN MESSAGE ELECTRONIQUE. 49

Lorsque cela est nécessaire, on peut joindre un fichier image, son, texte... a un courriel.
Voila comment le visualiser.
Attention, de nombreux virus informatiques sont envoyés par le biais de la messagerie
sous forme de piéce jointe. Le risque de mettre I'ordinateur en panne est réél ! N'ouvre un
de ces fichiers gu’aprés avoir demandé conseil a un adulte,
Sont a priori suspects : - les fichiers envoyés par un inconnu,

- les fichiers dont I'’expéditeur ne parle pas dans sa lettre,

- les fichiers dont le nom contient les caractéres .exe, .com,

dll, .scr, .pif, .doc, xls, .vbx, .vbe, .sys, .swf.

1. Sélectionne le message que tu veux lire (fiche 43): licbne des messages comportant un
fichier attaché contient un trombone.

2. Il apparait sous cette forme...

liste comptes ecacy3 - Courner entrant pour ml@edres7 4. ac-grenoble.fr - Mozilla

. Fichier Edition Affichage  allerda Meszage: Outile Fenétre  Aide

G 88 S ¥B8 KLQ

- Recevoir Mouveau Répondre Rép. a tousFaire suivre Fichier  Suivant Supprimer  |mprimer Stop
= Sujet : liste comptes ecacyd Piéces jointes :
De : Jean-Claude <JCGEedres?d ac-grenoble. fr E ecacyd.doc
Réponze a : JCedres7 4. ac-grenoble. fr
Date - 01/07/02 09:19 T
A miEedres74 ac-grenoble b, cl@edies /4. ac-arenoble. fr |
|

Bonjour

La piéce jointe est ici, il s’agit
En complément & la liste des bal fournie par cri-t dU fIChler ecacy3 dOC un
mon fichier concernant les comptes du groupe que t fichi Word
Peut-étre des erreurs... mais j'espére gue ga sSer IC |eraouvr|r avec ora,

Open Office...
JC

m =) ﬁ | Document: chargé |

enoble_fr - Mozilla

3. Clique avec le bouton
& @ Q« @: @ droit de la souris sur

i Fichier — Survant Supprimer  [mprirner % le fICh_Ierjo|nta @
enregistrer.
Pigéces jointes : i _— .
E ecacyd. doc Suivant Supprimer  Imprimer Stop

Piéces jointes :

4. Clique ensuite =
sur Enreqiztrer sous. ..
Enregistrer
Sous....

____,, g P [

T out enregistrer. ..
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Suite de la fiche 49
5. Le fenétre d’enregistrement s’ouvre...

Entrer le nom du hichier pour la zauvegarde. ..

6. Enregistre la piéce

_ ; . . e

Dians : Mes docurments = | | | | | jointe sur o
~ |ﬁ J Rﬂ Cr = bureau (elle sera ainsi

CRI plus facile a retrouver)

en cliquant sur le

Divers )
- bouton Bureau s'il
Ezzaiz .
onicials téléchans existe.
DgIciel: tElecharges Sinon, tu peux dérouler
ta musigue la liste des dossiers et
Mes Images lecteurs en cliquant sur

le bouton « situé a

Mom |ec:an::_-,|3. doo . I droite du champ Dans.
4 | 7. Clique enfin sur le

Tope: | Tous les fichiers j hinuler \ bouton Enregistrer

8. Réduis (bouton _ ) ou ferme (bouton X) la fenétre de Mozilla.

hle_fr - Mozilla ME &

lutlz= Fenétre Aide

Q& & 3§98 &OQ

Reép. a tousFare suvre Fichier  Suivant Supprimer  mprirner Stop

eur contient : | | [ Effacer | [ﬁ.vancé...l
E wpéditeur g% | Date | Pricrité [t

ptes Jean-Claude «  [1/07/02 0919 Maormal

9. Effectue un double-clic sur le fichier a ouvrir, cela lancera automatiquement le logiciel qui
permet de le lire...

)

Foszte de trawvail BCacyd

Yolzinage rézeall
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AJOUTER UN CORRESPONDANT

AU CARNET D’ADRESSES

50

Les adresses de courrier électronique sont parfois longues a saisir. Plutét que de risquer de

faire une faute de frappe, mieux vaut utiliser le carnet d’adresses.
Encore faut-il I'avoir rempli !

1. Sélectionne et ouvre un message.

2. Au sommet de celui-ci, des lignes sont soulignées :
- la premiére, qui commence par De : correspond a I'expéditeur,
- le seconde, qui commence par A : correspond aux
destinataires.

d’adresses.

w2 74_ac-grenoble.fr -
tre  Aide

I Clique sur ladresse que tu veux copier dans le carnet % &

___&Faire suivre Fichie

Réponsze a : JCWedes 4 ac-q E rvoer un courrier &

_ R —
Sujet : hste Eptes ecacyd
(RN EETE:, T ERAN | Ajouter [adiesze 2u camst d'adre

Date - 01/07/02 0313 LCopier l'adrezse
A - ml@edres7d ac-q  Creerun filtre.

3.

Dans le menu
contextuel qui se
déroule, clique sur

Bonjour . ,
. Ajouter I'adresse au
. . _ carnet d’adresses.
En complément a la liste des bal folhcaes o oo oo
won fichier concer I
- | Sjouter & |_Camet dadresses person. ¥ |
3.Une nouvelle carte apparait Hem
alors a I'écran, certains ~ Nom
champs (les rectangles Piénom: [Jean

blancs) sont déja remplis. Nom : [ Claude
Mom & afficher: [Jean-Claude
Ty

\\ Surrom ; |

 Internet

Adresse électionique  |jc@edies74. ac-grenoble.fr |

Une autre adresse : |

Préfére recevair les messages au format

4. Compléte ou corrige si

— Muméroz de tEléphone

nécessaire.

Travwail

Domicile

FPagewr

3|
1|
Faw: |
]
-

Partable

5. Termine en cliquant sur le

bouton OK.
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INSERER UNE ADRESSE
DU CARNET 51

Les adresses de courrier électronique sont parfois longues a saisir. Plutét que de risquer de
faire une faute de frappe, mieux vaut utiliser le carnet d’adresses.

1. Commence un nouveau message (fiche 45) :

2. Clique sur le bouton
Adresses.
EQINan  AIMcha Optione  Outile  Fenétre  Aide

D WY O 4 |

E rveoper Adrezze Joindre  Sécurnité E nregistrer

Expéditewr: | ML<ml@edies74 ac-grenhble frs - | Figces jointes

ic:one. bri
v Four cl@e _ac- . @ F
- Powr - 3. Clique ici pour

choisir le répertoire.
En général, c'est le
carnet d'adresse

personnel.

Selection d'Adresses

Regarder dans : [ Carnet d'adresses person... |w| pour: | | [ Effacer ]
Mo | Adresze | [ Adreszer le meszage & :
Elaire Lombre cli@edres 4. ac-grenoble. fr Pour; cli@edres 4. ac-grenoble. fr
Jean-l:lau;e [cietedres 74, ac-grenaoble. fr Pour: Claire Loggbre <cl(@edres /4. ac-...
— Ce: Jean-Claude edres74. ac-gre..
4. Clique ici pour
choisir ton — 6. La liste des destinataires
correspondant. apparait ici :
e - Pour : destinataire
normal.
5. Clique ensuite sur le - CC : recoit une copie.
bouton : 4 | - BCC: recoit une copie
- Pour : pour lui envoyer cachée.
| M oLy le message. 7. Pour supprimer
- Copie : pour lui un destinataire, | k., ) | | Brirler |
envoyer une copie. clique sur son
- Copies : pour lui nom dans la
envoyer une copie liste de droite
cachée (sans que les puis sur le
autres ne le sachent). bouton
Supprimer. 8. Termine en cliquant sur OK.
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CREER UN DOSSIER

1. Clique avec le bouton droit
de la souris sur le dossier
parent de ton futur dossier

52

Courner entrant pour ml{@edresf4.ac-grenoble_fr - Mozil

.| Fichier  Edition  Affichage

Bller d Meszages Outlz  Fenétre

G d & &

(ici, jai choisi Courrier
entrant). - _-_,.."— Recevoir Mouveauw  Féponde Rép. & tousFal
o . . .
Nom EI Le sujet ou 'expéditeur contient ;
= 4 ml___ble_fr
.18, Courier entrant
LB Administrati i liste comptes
i . : . - R
B Le sujet ou l'expéditeur contienZR| 2. Dans le menu
...ble.fr =1 contextuel qui se
Sujet déroule, clique sur
Iges. . O dans une nouvelle fenétre Nouveau dossier...
Tns Copier F'adresze du répertaire
i
& Comprezzer ce réperfoire
le Rechercher dans les meszages.. 3. Saisisicile
Nder Proprigtes. . nom de ton
... bleFr I = nouveau
Nouveau répertoire dossier.

Mo :

Y

4. Tu peux

Baba

encore

Créer comme zouz-répertore de

changer
le dossier
parent en

. Eichier

Edition  Affichage  Aller & Meszages

cliquant
iCl.

Cournier entrant pour ml@edrez74_ac-grenoble.fr - Mozil

Dutilz

Fenétre

S @ & &

5. Termine en
cliquant sur
OK.

Recevaoir

al e

Mouwveau

Répondre Rép. a touzFai

MHam e s

Le sujet ou l'expéditeur contient :

= uzg ml___ble_fr

18, Courier entrant

E Administration

6. Etvoilale
travail !

3 Baba |
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GERER LE CARNET
D'’ADRESSES 53

Mozilla

Courrier entrant pour ml{@edresf4_ac-grenoble._fr -

. Fichier  Edition .-’-‘«ffic:hage Aller & Messaces Outils Fenétre  Aude

& = = 2 =
Hecevmr Houveau Répondre Rép. & touzFaire suivie Fichier  Suivant Supprimer  Imprime
ol =

Le sujet ou l'expéditewr contient : | | [ Effacer |

=y ml.__ble_kr
s ST @l = [ Sujet | Expéditeur [ Date o[ Prioite [
: &3 liste comptes eca... Jean-Claude = 01/07/020.. Marrnal

% Meszages. . attente
Browillons
3 Patrons

1.Clique sur le bouton
carnet d’'adresses.

f Diocument ; terming | MNon-us : D| Tatal : 1 |||=I=ﬂ

2. Cette fenétre va s’ouvrir :
Camnet d'adresses M= B3

o Fichier  Edition .-'-‘-.fﬁc:hage Outilz  Fenétre  Aide

@ @ B 9T e

/i
- \\ /’ Mouvele FicheMouvells lizte Modifier Mouveau Meszage Effacer

Carnets d'adresses Le nom ou le meszage contient ; | | [ Effacer |

. i Carret d'adr = DEerEan... ] izt
arnet d'a pErE0h Hom I Adresze | T éléphone professionnel |anr‘n$eltlclr‘l |E¥

[ :
{3 Adreszes collectées s cl@edies?d

* Ar Eille.. ic@edes?4...
, . - T — |
3 iﬂiﬁ:g?gﬁi'c' + seromo- =~ Jean-Claude
. Sélectionne ici

contient le le contact qui
contact qui tintéresse. 5. Clique ensuite sur le bouton :
t'intéresse (en cmiedesid ac-qrenohl 1. Nouvelle fiche pour créer un
général, c’est nouveau contact
Carnet 2. Nouvelle liste pour créer une
d’adresses liste de diffusion
personnel). smbre de fiches dans Camet d'adreszed 3. Modifier pour... modifier ce j

contact

4. Nouveau message pour écrire
a ce contact

5. Effacer pour supprimer ce
contact

6. Termine en cliquant sur la croix X ,en haut a droite de la fenétre.
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