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Bien utiliser une boite mail
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Les mails, qu’est-ce que c’est ?

Une boite mail est un service fourni par un site internet. Ainsi, vos mails ne sont pas sur votre
ordinateur, mais bien sur l'ordinateur de votre fournisseur de mail, par exemple orange.fr ou
gmail.com. Elle peut donc étre consultée sur n‘importe quel ordinateur ou smartphone.

C’est pourquoi toute adresse mail ressemble a ¢a : identifiant@fournisseurdemail.com.

La partie avant I'arobase est votre identifiant, la partie aprés l'arobase indique I'adresse du site
internet qui fournit le service de messagerie mail.

Toute adresse mail posseéde un mot de passe et un identifiant pour y accéder.
Il faut impérativement les noter et les conserver !

Rappel utile : pour faire une arobase (le symbole @) il faut appuyer en méme temps sur les
touches Alt Gr + et 0 (en haut du clavier)
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Se connecter a une boite mail

Les mails sont sur internet, et pas sur votre ordinateur personnel. Ce qui fait que vous pouvez y
accéder quel que soit l'ordinateur que vous utilisez ;

Il faut vous rendre sur le site internet de votre fournisseur de mail (gmail.com, protonmail.com,
outlook.com par exemple).
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Une fois sur le site internet, cliquez sur « se connecter », « connexion » ou « s’identifier » selon les
fournisseurs de mail.
Vous arriverez ensuite sur une page qui ressemble a ¢a :

@ ProtonMail

& CONNEXION

Username

Passwo

CONNEXION

Besoin d'aide ? Créer un compte

Sur cette page, vous devrez entrer votre identifiant, c’est-a-dire votre adresse mail, et votre mot de
passe, en respectant la casse. Les majuscules/minuscules, ponctuation et autres caractéres
spéciaux comptent, il est donc trés important de les respecter en tapant votre mot de passe !

Cliquez ensuite sur « connexion », et le tour est joué !

Rédaction de mail

Ma boite mail posséde des dossiers, comme sur mon ordinateur, pour ranger les mails : réception,
envoyés, archivés, spam, brouillons, etc.

Lorsque je recois un mail, il est rangé dans « réception ». Il est possible de créer de nouveaux
dossiers pour ranger nos mails, mais il est conseillé de ne pas le faire, c’est trés chronophage.
Utilisez plut6t le moteur de recherche interne pour retrouver vos mails.
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Ma boite mail posséde un carnet de contacts ou carnet d’adresses : il liste tous les mails des gens
avec qui vous échangez des mails.

Trouver le menu (souvent en colonne a gauche) permettant d’explorer les différents dossiers de
votre boite mail : cliquer sur les différents dossiers, réception, envoyés, etc., pour vous familiariser
avec l'interface.

Trouver le bouton « nouveau », « écrire » ou « composer », le cliquer pour commencer a écrire
un nouveau mail.

S ProtonMail

COMPOSER u‘@- @\\@I@H-U QVHPMSV

— Gz ozimile Important phishing warning for all ProtonM. 5 mai 2018

Brouillons ProtonMail

Les
différents et the ProtonMail i05 and Android Mobil. . 23 avr. 2018
Favoris dossier de ProtonhMail

.. votre boite
Archives mai| How to get help and Support S

Envoyés

Spam ProtonMail
Corbeille

Tous

Les différents mails rangés dans le dossier
sélectionné, ici « boite de réception »

Dossiers f Labels
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Ecrire un mail

Une fois le bouton « nouveau message » cliqué, une fenétre ressemblant a celle ci-dessous s’ouvre

alors :

Nouveau message

De | Votre adresse mail s’affiche ici

[ Ecrivez I'adresse de votre destinataire ici - ]
[ Ecrivez le sujet de votre message ici ]
B I U = E Ay % [ = -

Quand vous avez terminé votre message, appuyez sur le bouton
« Envoyer » pour envoyer le mail

Quand vous avez terminé votre
message, appuyez sur le bouton
« Envoyer » pour envoyer le mail

% =] ") Enregistré 21425 | @ 2 ENVOYER

Pour que le message puisse s’envoyer correctement, il faut au minimum remplir le champs
« destinataire » avec I'adresse (ou les adresses) des personnes a qui vous destinez ce mail.

Attention : la premiére fois que vous envoyez un mail, la personne n’est pas encore enregistrée
dans vos contacts, il faut donc la recopier manuellement dans le champs. Attention a ne pas se
tromper ! Une erreur d’orthographe ou de ponctuation empéchera I'envoi de votre message !
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Rappel : Si vous écrivez plusieurs adresses mail a la suite, vous enverrez votre message a plusieurs
personnes.

Une fois les adresses rentrées, vous pouvez remplir le champ « objet », qui est le sujet, ou le titre
du message.

Et enfin vous pouvez écrire votre message dans le grand rectangle blanc qu’on appelle le corps du
mail.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton « Envoyer » (souvent en bas a droite de votre
fenétre) pour envoyer le mail.

Répondre ou transférer un mail

Il est possible de répondre a un mail sans passer par le bouton « nouveau message ». Pour cela
ouvrez le mail auquel vous voulez répondre Vous verrez une série de fleches s’afficher en haut du
mail.

aa T I o S

La fleche tournée vers la gauche permet de répondre au message recu. L'adresse mail du
destinataire sera donc automatiquement remplie.

Les fleches multiples tournées vers la gauche permettent également de répondre au
message recgu, en incluant tous les destinataires. C’est-a-dire que si quelqu’un a envoyé
un message a vous et deux autres personnes, vous allez répondre a trois personnes.

La fleche tournée vers la droite sert a transférer un message, c’est-a-dire a envoyer un
mail recu a une autre personne.

La réponse ou le transfert de mails envoie une copie du mail précédent en plus de votre réponse,
comme montré ici :
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Re: Important phishing warning for all Proton. __

De Votre adresse mail
A ProtonMail  Adresse mail de votre ou vos destinataires
Re: Important phishing warning for all ProtonMail users

B I U | &= &= |Av| % [« = -

Ceci est une réponse Texte de votre message : votre réponse

Sent with Protonhail Secure Email

—y2=- Onginal Message -—— \
e 5 mai 2018 12:57 AN, ProtonMail <contact@protonmail.ch= a écrit :

Ceci est le texte du message auquel je
réponds

Dear ProtonMail user.

Quer the last few days we have noticed an unusually high number of phishing
\ 2termets faraeting Eroloniial accounts. To help keep your acsount safe. we yani o )

"

% a b7y Enregistré a16:05 | @ B EMVOYER

Envoyer un fichier par mail

Il existe deux maniere simples de partager un fichier par mail. (Les fichiers partagés peuvent étre
du texte, de I'image, du son, une vidéo...etc.)

En fait, tout dépends de si ce que vous voulez partager est sur votre ordinateur (par exemple une
photo de famille) ou sur internet (par exemple une recette de cuisine).

Si le fichier est sur votre ordinateur, vous utiliserez les pieces jointes. Si le fichier est sur internet,
vous utiliserez les liens hypertexte.
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Envoyer une piéce jointe

Considérons qu’un mail est une carte postale : si l'on accroche un document a la carte postale avec
un trombone, c’est une « piéce-jointe ».

lére étape : écrire un mail

2éme étape : joindre un fichier gui est sur l'ordinateur gue vous utilisez (vous devez savoir ou se
trouve votre fichier)

1. Dans votre boite mail composez un nouveau mail

Nouveau message

De @protonmail.com

B I U = & Av % [a = -

Sent with ProtonMail Secure Email.

Cherchez I'icone du trombone (souvent en bas, parfois
en haut selon les boites mails).

L & = Enregistré 21010 | @ =)

Lorsque vous cliquez sur I'icone du trombone (souvent en bas de la fenétre, mais parfois en haut

sous le champ « objet) une fenétre s’ouvre.
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| e s d'images EPN office 20037
@ Documents :
[l Images :
J1 Musique ;
BE Vidéos Capture javascript JPF_5165
#d) Groupe résidentiel Les fichiers contenus dans le dossier
sélectionné s’affichent ici

1M Ordinateur
‘E_? Disque local (C:) L

Morm du fichier: 20180430_122651 » | Tous les fichiers -

Les détails du fichier sélectionné
s’affichent ici

’ Chuwrir |vl[ Annuler ]

Les dossiers de

'ordinateur

s’affichent ici
A partir d’ici vous devez savoir ou se trouve le fichier que vous voulez envoyer.
C’est la fenétre d’explorateur des fichiers. A gauche vous pouvez choisir le dossier de votre
ordinateur ou se trouve le fichier que vous voulez envoyer, a droite vous pouvez cliquer sur le
fichier et le joindre en cliquant sur « Ouvrir » en bas de la fenétre.

Une fois fait, confirmez votre choix et vérifiez que la piece jointe a bien été ajoutée a votre mail.
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Nouveau message

De \@protonmail.com v

Sent with ProtonMail Secure Email.

Votre fichier joint se trouve ici

49.74 Ko % 1 fichier joint Afficher

[+ b= Enregistré 2 10:10 | m@ ENVOYER

Ensuite, envoyez normalement votre mail.

Envoyer un lien

Chaque ressource sur internet (image, site, vidéo...etc.) dispose d’une adresse internet unique. Elle
s’affiche dans la barre d’adresse de votre navigateur web.

10
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B Boite de réception | errrsyst Cheesecake aérien, facile et pa: X

<— > c

I} Les plus visités ' Débuter av

@ & https://fwww.cuisineactuelle.fr/recettes/cheesecake-aerien-289248 b b

2P

NA vunivers  Femme Advelle  femac  lesinFluenceuses  lesTesteuses

Ceci est I'adresse de cette recette
de CU|S|nE'ufsim Adue”e Men carnet'dw

vous aide & BIEN MANGER !

Q. Recettesdecuisine Idéesdemenus Guide dubienmanger Veggie Vidéos +

Accueil > Recettes de cuisine » Dessert » Cheesecake

Cheeseche aérien 801 notes 3.5,‘5 *

Notez cette recette !

Pour envoyer un lien par mail, ouvrez tout d’abord votre boite mail et cliquez sur le « + » pour
ouvrir un nouvel onglet. Faite votre recherche internet pour trouver la ressource souhaitée (ici une
recette de cheesecake).

Un clic gauche dans la barre d’adresse vous permet de la sélectionner. Il faut ensuite faire un clic
droit et sélectionner « copier ».

11
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ECheesecakeaérien,facileetp»: X

OB 1os//wvw cuisineacly = * | Qreascacke

B Boite de réception | erDrsyste

= 2

Annuler
4} Les plus visités @ Débuter avec Firefox Criges
MAVIGUEZ DANS Lunivers  Femme Aduedle Copier lses les TesTEUSES Leavn
Coller
Cuisine Actuelle Coe :
visine cfue oller et ouvrir -4
vous aide @ BIEN MAMGER ! Supprimer
Tout sélectionner

Q. Recettes de cuisine Idées de menus—sulgeoubien manger  Vegg

Accueil » Recettes de cuisine » Dessert » Cheesecake

891 notes

Cheesecake aérien

Notezc

Retournez ensuite sur votre boite mail et créez un nouveau message. Faite un clic droit dans le
corps de texte et sélectionnez « coller » pour coller le lien.

- ﬂ CLOCHER LU RS Sl (€A Cheesecake aérien, facile et p

<« c G} & Proton Technologies AG (CH) e O f Q) \eascacke =

LF Les plus visités (@) Débuter avec Firefox

Nouveau message

De @protonmail.com

B I U = £ | % (@ =

Annuler

Couper
Copier
Coller

Supprimer
Tout =électionner

~ Vérifier I'orthographe
Langues >

Examiner |'élément

12
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Un lien prends souvent la forme d’une adresse web bleue et soulignée. Dans ce cas elle sera
cliqguable pour la personne qui recevra le mail.

Vous pouvez maintenant envoyer votre message.

Les contacts

Le carnet de contact est un annuaire de toutes les adresses que vous avez utilisées depuis la
création de votre boite mail. Normalement vous n’avez pas besoin d’aller le consulter : lorsque
vous écrivez les premiéres lettres d’une adresse mail déja utilisée, une liste d’adresses
correspondantes apparait en dessous. Il suffit alors de sélectionner celle qui vous convient et de
cliquer dessus.

Créer une boite mail avec protonmail

Protonmail est un service de mail fournis par une entreprise suisse.

Pour créer une nouvelle adresse mail, il faut d’abord vous rendre sur le site internet de 1’entreprise :
http://protonmail.com

yurs informatiques — EPN ¢ Q Messagerie sécurisée: Protonly| X ‘

(—/ - C @ (@ & Proton Technologies AG (CH) | https://pr B e o | | Q Rechercher n @ @ =
L} Les plus visités ., Débuter avec Firefox 0 mail

@ FR - Frangais

QProtonMail Apropos Sécuritté Blog Carmiéres Support  Faire un don

Messagerie seécurisee située o

P Parkee
=

Protonmail v1,0.10 is ready!

Protoehail va Crastiytics

1 found a way back home

Welcome on board

Seécurisez vos communications avec ProtonMail e mages

hast du prima germacht
OBTENEZ VOTRE COMPTE DE MESSAGERIE CHIFFREE have a ket or you

FReady to ga!

paom—

WoU Sre BWesome:
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Cliquez ensuite sur « s’inscrire » ou « se connecter ».

Choisissez le type de compte « gratuit ».

QPrOtonMail A propos Sécurité Blog Carrigres Support Faire un don SE CONNECTER S'INSCRIRE

Sélectionnez votre type de compte ProtonMail

ProtonMail est un service gratuit d'intérét général. Vous pouvez contribuer a soutenir la protection de la vie
privée sur Internet en choisissant de vous abonner a un compte payant. Votre contribution nous permet de
prendre en charge plus d'utilisateurs et de continuer a développer ProtonMail en tant que logiciel libre et

open source.

Choisir I‘option gratuite !

GRATUIT Un compte de base doté de fonctionnalités limitées v
Messagerie sécurisée dotée de fonctionnalités avancées 4.00 € /Month ~
GRATUIT Un compte de base doté de fonctionnalités limitées ~

Nous pensons que la confidentialité constitue un droit fondamental, ¢'est pourquoi nous
proposons une offre gratuite. Vious pouvez toujours nous aider en parlant de ProfonMail a vos

proches ou en faisant un don.
Motre offre GRATUITE comprend :

+ 500 Mo de stockage
+ 150 messages par jour
« Assistance limitée
Choisir I'option gratuite

F REE SELECT FREE PLAN
Upgrade Anytime

Remplissez ensuite les champs proposez comme suit :

14
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& CREEZ VOTRE COMPTE

Reprenez votre vie privée en main ! Créer un
compte de messagerie sécurisée prend moins de 2
minutes.

1 Nom d'utilisateur et domaine

Ceci sera votre nouvelle adresse email ProtonlMail.

Ecqivez votre future adress% @ | protonmail.com v

2 Mot de passe

Choisissez un mot de passe @

Ré-écrivez le méme mot de passe

Si vous perdez votre mot de passe, vous ne serez
plus en mesure de consulter vos emails.

3 Email de récupération (facultatif)

Cefte adresse vous permettra de récuperer l'accés g votre compte si
celui-ci est verrouillé ou bien si vous avez oublié votre mot de
passe.

Si vous avez une autre adresse mail, notez la ici

En cliguant sur Créer un compte, vous acceptez de respecter les
conditions générales d'utilisation de ProtonMail.

: Une fois tous les champs
CREER UN COMPTE remplis, cliquez ici

15

Et c’est terminé !
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