Le courrier électronique
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Objectif:

e saisir une adresse mail ;
‘envoyer un courriel;

e lire et de classer ses courriels;
e filtrer ses courriels.



Présentation

Le principe du courrier électronique sur Internet est semblable au principe
du courrier postal classique. Celui-ci se déroule en trois étapes.

1: Pour envoyer une lettre,
je dois déposer mon
courrier dans une boite
postale...

2 . Ce courrier est
alors transmis au l

facteur qui passe Le courrier passe par
dang la rue du différents services
destinataire de la postaux chargés de le

lettre traiter (oblitération,
Le facteur apporte le

courrier a domicile.

3 : Pour recevoir une lettre,
il suffit que mon destinataire
se rende a la boite aux
lettres de sa maison ou le
facteur depose mon courrier.




Présentation

Le courrier postal passe trois étapes principales:

1->Depdt dans la boite postale d'envoi
2->Traitement par les services postaux
3-> Arrivée dans la boite postale de réception

Le courrier électronique est transmis en passant pa r les mémes trois étapes
gue le courrier postal.

1 : J'envoie mon courrier électronique vers une boite postale électronique, un
ordinateur situé chez mon fournisseur de services Internet.
Cet ordinateur joue le rble de boite postale.

2 . Mon courrier passe par l'Internet. Differents serveurs le prennent en charge,
depuis son point de départ jusqu'a sa destination : un ordinateur chez le
fournisseur d'acces de mon correspondant.

3 : Mon correspondant releve son courrier dans cet ordinateur qui joue le réle
de boite aux lettres privée.



Présentation

2

FournisSeur d’aceés Internet
w

Le courrier électronique fonctionne de la méme maniere que le courrier postal

(" mail ", en anglais).

On parle donc d™ électronique mail " ou encore " e-mail " (prononcer imeéle).
"Envoyer un courrier electronique” se dit " mailer " (prononcer méler) ou "envoyer
un "mel".

Le courrier électronique est encore appelé le " courriel

En 1972, l'inventeur du courrier électronique, Ray Tomlinson



Les adresses de courrier électronique

Une adresse e-mail est toujours composeée en deux parties.
1 2

pierre.martinf@gmail.com

—

v

A

eLa| deuxieme partie de l'adresse ermail indique la société a laquelle
appartient I'ordinateur sur lequel le courrier doit arriver.

sLa| premiere partie permet d'identifier précisement le destinataire dans
cette societé.
sLe symbole @ (arobase, prononcer |'at") qui signifie "chez" sépare les
deux parties.

Les caracteres autorisés dans une adresse e-mail sont généralement les
lettres et les chiffres.

Dans certains cas, le point "." ou le tiret souligné " " sont egalement
permis.

Les espaces, les ponctuations, les symboles spéciaux et les caracteres
accentues sont interdits.

L'adresse mail est toujours en minuscule.




Les adresses de courrier électronique

Exercice:

Veuillez indiquer si les adresses e-mail suivantes sont correctes ou incorrectes

titi.tata@yahoo.fr
[ Correcte
U Incorrecte

titi.tata@fnac.net
[ Correcte
U Incorrecte

titi/tata@yahoo.fr titi&tata@yahoo.fr
[ Correcte [ Correcte
U Incorrecte U Incorrecte

Bill Gate@microsoft.com Pierremarc.martin
[ Correcte L Correcte
U Incorrecte U Incorrecte



Le courrier électronique

Envol d’'un courriel

Destinataires multiples

Si vous désirer envoyer un e-mail a plusieurs destinataires, il faudra séparer les
adresses des destinataires par un « virgule » ou « point virgule » cela dépend de
la messagerie que vous utilisez

Brouillon enregistre automatiquement & 21:20 (Il y a 0 minutes) @

Exe m p | e Envoyer Enregistrer Supprimer

De:  natlysi@voila.fr -
A_ pierre. martin@yahoo.fr paul dupont@yahoo fr; marc.durand@fnac.com

Ajouter un champ Cc | Ajouter un champ Cci
Objet: Test
A& Joindre un fichier Insérer - Invitation

B 7 UFTTT v =Ii=i

= I «Texteseul Veérifier I'orthographe v
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i
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Ceci est untest




Le courrier électronique

Copie carbone

Envol d’'un courriel

Cette expression date de I'époque ou les copies multiples d'un document, frappé
a la machine a écrire, étaient obtenues par un "papier carbone" introduit entre le
document original et sa copie.

Comment procéder

1 : Cliquer sur
« Ajouter un champ Cc »

2 . Taper I'e-mail du
destinataire en copie

Envoyer Enregistrer Supprimer Brouillon enregistré automatiquement a 21:20 (Il y a 0 minutes) @
De: | natlys@@vollafr v
E prerre. marini@yahoo fr paul dupont@yahoo fr, marc durandi@inac.com
Ajouter unchamp Cc | Ajouter un champ Cci
Envoyer Enregistrer Supprimer Brouillon enregistré automatiguement a2 21:20 {lly a 0 minutes) @
De: | natlys@voila.fr v

A: pierre martin@yahoo fr paul.dupont@yahoo fr; marc.durand@fnac.com

julie.romain@orange_fr
Ajouter un champ Cci
Objet: Test
&P Joindre un fichier Insérer - Invitation
B 7 U F1T-Tg L «~ S CEEMEE=E =TI «Tedesed

Ceci est untest

Vérifier 'orthographe v



Copie carbone invisible

Le courrier électronique

Envoi d’'un courriel

Il est recommandé d’utiliser ce champ, pour ne pas diffuser les adresses mails
des destinataires (confidentialité des adresses mail)

Comment proceder

1 : Cliquer sur

« Ajouter un_ champ Cci »

2 . Taper I'e-mail des

destinataires en copie

invisible

Remarque : le
« A» est vide

F—" Ervegishier Supprimer | Brouifion enregistré automatiquement a 21:20 (I y a 0 minutes) @
De: | natlys@volla r v
E pierre martin@yahoo fr paul dupont@yahoo. fr. marc durand@fnac.com
Ajouter un champ Cc | Alouter un champ Cci 4—,
Envoyer Enregistrer Supprimer Brouillon enregistreé automatiquement a 21:20 (Il y a 0 minutes) @
De: naLlys@voila.fr v
> A:

champ

Cei: | pierre.martin@yahoo fr paul.dupont@yahoo.fr, marc.durand@fnac.com

Ajouter un champ Cc

Objet: Test
’ Joindre un fichier Insérer - Invitation

BZ UFTHHD - @IS

Il
bl
I'II|
R
[l

= =TI «Tedeseu

Ceci st untast

Veérifier I'orthographe v



Le courrier électronique

Envoi d’un courriel
Groupe de destinataires

Il est utile de créer un groupe contenant une liste d'adresse e-mail. Cela permet
de saisir le groupe au lieu de saisir chaque destinataire un par un.
Comment procéder

1 : créer un nouveau groupe
2 : Peupler ce nouveau groupe avec la liste e-mail des destinataires

3 : Utiliser ce nouveau groupe comme adresse mail

Exemple = Setad |y

"admin webmaster" =cpbechecs@agmail.com=
Objet: adhérent-informatique-Cleunay_2010-2011 {(groupe)

Le champ Cci contiendra la liste des destinataires faisant partie du groupe
« adhérent-informatique-Cleunay 2010-2011 »



Le courrier électronique

Réegles de conduite

Il ne faut jamais oublier que, méme face a son ordinateur personnel, on
communigue avec une personne reelle.

Dans un courrier électronique, les regles de politesse habituelle sont
valables

Comme on ne connait pas forcément la personne a laquelle on s'adresse, on
veillera a ne jamais utiliser un vocabulaire choquant ou pouvant étre choquant.
Par contre, le ton employé sera presque toujours assez convivial. Il est fréquent
de tutoyer le destinataire d'un courrier, méme si on ne le connait pas.

Les formules de politesse (je vous prie d'agréer, ...) utilisées dans le
courrier classique ne sont jamais utilisées dans un e-mail.

Il est tres difficile d'exprimer un sentiment dans un message e-mail. Les textes
tres courts que I'on envoie ne le permettent pas. C'est la raison pour laquelle on a
imaginé d'utiliser des symboles permettant d'indiquer dans quel état mental un
message est redigé. On utilise des " smileys ",



Le courrier électronique

Smiley

@ pour exprimer la joie, le contentement
(=) pour exprimer la peine, la déception

Comme ces symboles ne sont pas disponibles sur les claviers, on les "dessine"
avec des caracteres classiques.

@ se dessine :-) ou ) ou :0)
@ se dessine :-( ou :( ou :of

Pour pouvaoir lire les symboles, il suffit de tourner la téte a 90°



Le courrier électronique

Les 10 commandements de I'e-maill

1. Utilisez le mail avec parcimonie
Ne noyez pas vos correspondants sous les e-mails. Limitez autant que possible le nombre de
messages que vous envoyez. En particulier, évitez de participer a la circulation des chaines.

2. Tournez 7 fois la langue dans votre bouche...

Un e-mail, ¢ca s'écrit vite, ca part vite, ¢ca arrive vite, et ¢a peut faire beaucoup de déegats.
Relisez les courriers sensibles plutot deux fois qu'une. Une regle voudrait que vous n'écriviez
pas dans un mail ce que vous ne pourriez pas dire en face a la personne concernée.

3. Identifiez-vous !

Vous avez tout intérét a ce que vos courriels soient identifiables pour que vos destinataires
les ouvrent et les lisent. A cet effet, n'hésitez pas, lors du paramétrage de votre logiciel de
messagerie, a mentionner vos nom et prénom dans le champ Expéditeur. N'oubliez pas
non plus que la signature du courriel peut contenir vos nom et coordonnées

4. Sélectionnez les bons destinataires

Le courriel doit étre adressé a la ou aux personne(s) concernée(s). Placez les personnes
devant seulement étre tenues informées en copie carbone (Cc:). Si cette pratique est bien
mise en ceuvre, les destinataires en copie ne devront pas avoir a répondre au courriel mais
seulement en faire la lecture.



Le courrier électronique

5. Prenez garde aux envois en nombre

Si vous devez envoyer un e-mail a un nombre important de destinataires, placez les adresses
dans le champ copie carbone invisible (Cci:). De cette facon, chaque destinataire n'aura pas
connaissance de la liste des destinataires.

6. Définissez des priorités aux messages

Si nécessaire, attribuez une priorité (importance) au message que vous envoyez. Les
personnes a qui vous adressez votre courriel porteront alors une attention particuliere a votre
message. Attention: si vous envoyez tous vos courriels en "haute priorité", vous risquez de ne
plus étre crédible. Indiquez la priorité uniguement aux messages urgents.

7. Soignez vos messages

Méme si le ton d'un e-mail est moins formel que celui d'une lettre écrite, efforcez-vous de
respecter les regles d'orthographe et de grammaire. N'hésitez pas a cet effet a utiliser les
outils de correction orthographique des logiciels de messagerie. N'oubliez pas non plus la
politesse, tout en évitant les formules alambiquées ou ampoulées (du style "veuillez agréer
I'expression de mes sentiments les meilleurs"”). Les expressions simples , du type "Bien a
vous" ou "Cordialement" ont la cote.

8. Evitez les mots tout en majuscules
L'utilisation des majuscules dans les courriels équivaut a CRIER. Mieux vaut donc éviter
d'écrire des mots complets en majuscules.



Le courrier électronique

9. Réfléchissez a deux fois avant de transférer (fo  rwarder) un e-malil
Vous vous apprétez a faire suivre un e-mail. Mais avez-vous la permission de l'auteur ? Car
divulguer a un tiers le contenu d'une conversation privée peut étre dommageable...

10. Evitez les informations confidentielles
N'envoyez jamais d'information confidentielle par e-mail, en particulier votre numéro de carte
bancaire, vos codes secrets et mots de passe, sauf s'il s'agit d'un e-mail sécurisé.



Le courrier électronique

Réception d’'un courriel

Lorsque vous recevez un courriel, celui-ci arrive principalement dans la
« Boite de réception » en caractére gras

Afficher les options d= racherche
Crésr Jn filtre

Messagerie + -
“lw  Archiver | Signaler comme spam = Supprimer Deplacervers v Libellés v Autres actions v | Actualiser
Nouveau message 1- 50 sur 1480 Suiv > Les plus anciens »

Boite de réception (1) [ cleunay sy TR: [newsletter] 2012 - 2020 : Quel avenir pour le quartier Colombier ? - De  con 26 nov.

‘ 'i‘d iI Rechercher dans les messaces | Recherchar sur le Weod

Une fois lu le message passe en caractere normal

* Lfficher ]
‘ sM.: II Rechercher dans les messages || Recherchersurle Wep | 2= - 2Hen

rézr an filtre

Messagerie * :
v Archiver | Signaler comme spam | Supprimer Deplacer vers v Libelles w Autres actions v | Actuaiser
Nouveau message 1-50 sur 1480 Suiv.> Les plus anciens »

Boite de réception O] cleuney + TR: [newsletter] 2012 - 2020 - Quel avenir pour le quartier Colombier 7 - De - cortac:@ 26 noy

- ______ e

Remarque : Le \compteur de message non lu est remis a jour




Le courrier électronique

Réception d’'un courriel

Comme pour I'explorateur de fichier sous Windows, il faut classer son courriel.

Suivant le fournisseur mail que vous utilisez la méthode est différente.

Exemple :
Dans la messagerie « Voila », il faut prendre le menu « Gérer mes dossiers

Mes options | Personnaliser ma messagerie e-mail

= Boite de récepticn

Gérer mes dossiers

Nom du dossier - | |

Creer




Le courrier électronique

Réception d’'un courriel
Message indésirable

Vous recevez des messages dont vous ne voulez pas consulter, pour cela il faut
créer une regle ou un filtre pour que ces messages n'apparaissent plus dans la
boite de réception

( O Actuaiser | [ &2 Ecrire un message | J0 | Je cherche dans [ Expéditeur %) [ Chercher |
Exemple T T%deiGo Boite de réception
[ supprimer | ( Déplacer vers % ] [ Autres fonctions ¥ |
O Il|* De Objet Date * | Taille
P ¥ Cdiscount 10h de chute... du jamais vu ... 05/12/10 a 14h33 14.8 ko

Dans la messagerie « Voila » il suffit de cocher le message et cliquer sur
le bouton « Traiter comme indésirable »




Le courrier électronique

Réception d’'un courriel
Trier ses messages en arrivé

Il est intéressant suivant I'expéditeur, de pouvoir ré-aiguiller le courriel vers une
boite de réception prédéfinie ou directement dans la corbeille

Exemple

Dans la messagerie « Voila », il faut prendre le menu « Trier mes
messages entrants »

gﬁj Mes options | Personnaliser ma messagerie e-mail

= Mes options

Trier mes messages entrants

Nom de la régle de tri: |cdiscount | Ajouter |
régle & appliquer si [ Expéditeur 7] [ Contient =]

\cd|scount | @ Accéder 3 mon

répertoire Mettre & jour

Monter 4+
alors déplacer dans ~ [ Corbeille ¥

Priorisez vos régles de tri - grace aux boutons "Monter” et "Descendre”, choisissez l'ordre
d'importance de vos filires
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Réception d’un courriel

Ouvrir sa messagerie pour vérifier si I'on a recu du courrier : contraignant, voire
rageant quand on ne recoit pas de messages. Evitez donc cette manceuvre en
installant un petit logiciel de notification qui va aller automatiquement sonder pour
vous la boite aux lettres.

Ces logiciels sont appelées notificateurs ou détecteurs de mail. Il en existe des
dizaines. Chacun vous signale l'arrivée de nouveaux courriers par un message,
une animation ou un signal sonore. Tous (ou presque) sont capables de gérer
plusieurs boites. Certains vous permettent de visualiser les messages dans leur
totalite, et éventuellement de les supprimer, avant téléchargement par votre
logiciel de messagerie.
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Réception d’un courriel

H

e PopTray Gratuit  Belle interface. intervalles de il
verification différents selon les
comptes
an Magic Mail Gratuit  Léger et basique il
Monitar
nanm Windows Live  Gratuit  Surveillez votre boite Hotmail et il
Messenger accedez directement a vos messages
grace a Windows Live Messenger
,_i}_:},_;l‘,__‘} Messenger Gratuit A\;_El: I'extensinn Messenger Flus Li*{E. il
Plus Live Windows Live Messenger vous avertit
{sur Aussitot fr) de l'arrivee de nouveaux courrisls
s Gmaill Notifier  Gratuit ~ Un utilitaire trés simple en anglais 2 &
pour surveiller une (et une seule) hoite
Gmail

el sl Gmail Manager Gratuit  Une extension pour le navigateur il
Firefox qui permetta d'étre alerté de
l'arrivée de nouveaux messages Gmall

NS5 I6e 8% EzPop Gratuit  Skins, en francais. il
-.i:-..;:-u: FOFP Peeper Gratuit  Fonctionne avec Hotmail MSHN et il

YWahnn Fnr francaie
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Notification d’absence ou Répondeur automatique

Lorsque que vous étes absent, il est parfois utile de prévenir vos correspondants que
vous étes absent et de laisser les consignes si hécessaires.

Exemple
Dans la messagerie « Voila », il faut prendre le menu « Gérer mon message

d’absence »

2'3 Mes options | Personnaliser ma messagerie e-mail

< Mes options

Gérer mon message d'absence

[J Activer mon message d'absence
Redigez ici le texte de votre message d'absence

@ Pas de condition sur la date d'utilisation du message d'absence

O Condition sur la date d'utilisation du message d'absence
du (6% (decemore %) (2010 )
au | 6 W [décembre F_] [2010 3_]

Remarque: Ne pas oublier de désactiver cette fonction des votre retour



