Utilisation de la messagerie

Lancer 'Outlook express'

Constituer et gérer son carnet d'adresses
Repérer l'icone du carnet d'adresses :

. Fichier Edition  Affichage  ©utils Message 7

B . & & e

Créer un . R Epondr REpondre Erel

ErvvayerfR...

X =
ey

Adresses Rechercher

Diossiers || @ = be
I‘s.?] Ouklook Express

= @ Dossiers locaux
@ Boite de réception
&S Baite d'envoi
513 Eléments envoyés
3 Eléments supprimés
5B} Brouillons

Obijet

n

Repérer l'icone 'Nouveau'

™ Carnet d'adresses - Identité principale

Recu

et affichage ne comporte aucun élément,

Fichier Edition Affichage Outils  ?

» Y=k e (o = @y

Nouveau Propriétés Supprimer Rechercher des Imnprimer Action
personnes
Contacts partagés Entrez le nom ou sélectionnez-le dans la liste |-|_
= a[C:olntcaclts:;del;tlte principale o
olombes o

(3 Colombes I [EZ]Express, L'Equipe Microsoft ...

@ groupel @grnupel

3 Lec

D Messagerie administrative

£ | i

2 élément{s)

Cliquer 'gauche' pour ouvrir un menu ou I'on choisit 'Nouveau contact' par un

autre clic 'gauche’ :

™ Carnet diadresses - Identité principale

Fichier Edition Affichage Outils 7

Mouveau Proprigtés

Supprimer Rechercher des Imprimer Action
pErsOnnEs
Mowweau contack, ..

Entrez le nom ou sélectionnez-le dans la liste B

Mouveau groupe. .. [ -
MNouveau dossier. .. 2 Mom 7

E Calombes 11 ) [EZlExpress, L'Equipe Microscft ...

£21 groupel Llgroupet

[ e

i D Messagerie administrative
a1l >

Crée un nouveau contack,

Pierre MARIE ATICE 27é&me circonscription

Page 1 sur 10



Remplir au minimum les deux champs, puis valider ici :

Propriétés de ecole xy=z

Mom | Domicile | Bureau F

E Entrez ici le nom etf'

Prénom : |_ [
Fonckion : Afficher

Adresses de messagerie : |r9 & sz colombes|

[C1Erwvoyer des messages électroniques en texte brut uniquement.,

[ (u]8 ][ Annuler ]

On peut aussi créer un nouveau dossier pour une série particuliere d'adresses :
™ Carnet d'adresses - Identité principale |Z||E|E|

Fichier Edition aAffichage OQutils 7

= % = = @,

Mouveau Proprigtés Supprimer Rechercher des Irnprimer Ackion
pErsOnnes
Mouveau conkact. .. I |Entrez le nom ou sélectionnez-le dans la liste

Mouveau groupe. ..

orincipale e
EZlExpress, L'Equipe Microsoft ...
ﬁlgroupel

Mouveau dossier, ..

[ Colombes 11

@ groupel
[ Lac

# D Messagerie administr akive

Crée un nouveau dossier,

On peut nommer selon ses besoins : on retrouve le nouveau groupe ici.

. "oprietés

Llom du dossier

(0] 4 ] [ Annuler
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Recevoir et gérer ses messages

Il est possible de classer les messages recus, notamment dans sa boite de

réception :

& Boite de réception - Outlook Express

Fi=p= 88 Edition  Affichage ©Outils Message 7

Mouveau F |

ErnvoveriR. ..

Chrl+Maj+E
Imparker L3
Exporter k|
HE packer
“hanger d'identits. .. Compggter tous les dossiers
Identités F

Travailler hors connexion

Quitter

Deux facons de créer des nouveaux dossiers : en haut avec clic 'gauche' dans
le menu 'fichier', en bas avec clic 'droit' directement sur la boite de réception :

B8 Boite de réception - Qutlook Express

¢ Fichier  Edition  Affichage  Cutils  Message 7

X'!Q‘?I:

@ Qs Qo

Créer un ...

@ W Ouvrir

- @ EioTte_ Rechercher...

B Eléme
3 Eléme
B Erouil

Propriétés

Nommer le dossier selon les besoins et valider ici :

Créer un dossier

Mo du dossier : oK

" =

Sélectionnez le dossier dans lequel créer le nouveau dossier

%3 outlook Express

= @ Dossiers locaux
I Boite de réception
4 Boite d'envai
12 Eléments envoyés
& Eléments supprimés
5B} Erouillans
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Un exercice de repérage : chercher les messages avec fichier joint...

¥ Boite de réception - Outlook Express

Fichier Edition Affichage Outils Message 7

I_.]J = E‘J ﬁJ “’pﬁ “-‘;-_,; x I‘J = LD Ll,,il =

: Créer U... Répondre Répondr... Transférer | Imprimer  Soporine Envoye... Adresses  Recherc...
| Dossiers X||t @ ¥ De Objet Regu -
|5 Outlook Express a £ Pierre MARIE Formation des directeurs 20/01/2006 2...
=15 Dossiers locaux a B4 Pierre MARIE transfert 22/01/200...
ER Boite de réception la-tour-d auverg... Re: Formation des directeurs 01/02/200...
& Ecole a EATEN 27 LA PE.pdf 03/02/200...
S a &4 Christian Fouet Photos article 03/02/200...
B IA a EATEN 27 Fw: PROCEDURE DE DEMANDE D'EX... 20/02/200...
5B IEN b4 snu92_infos@list... [Snu92_infos] lettre d'information d... 20/02/200...
5B Personnels @ M IEN 27 Invitation EVS 27 février (IEN).doc 20/02/200...
) 5 1] EATEN 27 20/02/200...
Bofte d
3o ek T 8  SAIEN 27 Fw: PROCEDURE DE DEMANDE D'EX... 21/02/200..
= Herme pts Spvoycs D1D Demandes de temps partiels et de dis... 22/02/200...
¥ Eéments supprimés EATEN 27 Inéat-Exeat 23/02/200...
<B Brouilons B Pierre MARIE FORMATION MESSAGERIE - Unique... 23/02/200...

Repérer I'auteur et les destinataires : suis-je le seul et unique ?

De: Pierre MARIE A : IEN 27&me circonscription Colombes 2; IEN é&me circonscription Colombes 1; TOUTES ECOLES Pu 92 - Circonscription COLOMBES]; TOUTES ECOLES Pu 92 - Circonscription COLOMBESZ y
0Objet : Formation des directeurs ﬁ

En pitce jeinte une proposifion de formation.

Eéponse par mel de préférence, sinon par courtler ou éventuellement par
fax & l'élémentaire LANGEVIN WALLOMN . 01 47 85 69 92

Bonne réception

Pierre MARTE

Eceole maternelle LATGEVIN WALLON

29 rue Jules MICHELET

32700 COLOMBES

0147 814395

ATICE Basgein de NEUILLY - Hauts de Seine
Eéférent Gtme et 27éme circonscriptions

Pas de commentaire

2 X

Impr-imer Supprimer

& Imprimer 4 i Eléments supprimés - Outlook Express
Général | Options Fichier Edition Affichage Outls Message ?
Sélection de limprimante B [ [ Ny B X 5 W UakJ
[ g | n e ) g - v i ¢
}'Q"Jomru”e'mp”mame 2. Epson Stylus COLOR 640 ESC/P 2 sur FI Créeru..  Répondre Répondr... Transférer  Imprimer ENVOye... Adresses  Recherc...
| Auto Epson Stylus COLOR 640 ESC/P 2 sur FIXEXP ©sFax
i--’« il
= | 3| —
Dossiers x|t g v De Objet Requ
Erat Eom connean W e i Sohick ) Outhook Express (3 Piere NARTE FORMATION MESSAGERIE - Uniguement ...~ 23/02/2006 2...
Emplacement = Dossiers locaux
Commentaire (% Bofte de réception
Etendue de pages :ECOE
@ Tout Nombre de copies [ E I
Selec e - BIEN
OPages: 1. Copies ass + @Iﬂ 'H @ Personnes
Entrez un numéro ou une étendue de pages. Par @ ?ﬁe denvoi )
exemple, 5-12 {4 Eléments envoyés
4l Eiéments supprimés
= ot

Le dossier 'Eléments supprimés' fonctionne comme la corbeille de Windows.
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Répondre et transférer

Identifier qui envoie et qui est concerné.

De : Pierre MARIE A : TOUTES ECOLES Pu 92 - Circonscription COLOMBES]; TOUTES ECOLES Pu 92 - Circanscription COLOMBESZ
Objet : FORMATION MESSAGERIE - Uniquement pour les écoles de Colombes, .. Merci

Répondre a |'expéditeur seul,
répondre a tous les destinataires
ainsi qu'a l'expéditeur...
- &y v8

Répondre Répondr... Transférer

...0u transférer a d'autres destinataires concernés.

Recevoir et gérer des pieces jointes

Repérer le 'trombone'. Deux choix apres clic gauche ou droit sur le trombone,
ouvrir le fichier directement ou mieux, I'enregistrer sur son disque dur.

De: Pietre MARIE A IEN 27&me circonscription Calombes 2; IEM 6&me circonscription Colambes 1; TOUTES ECOLES Pu 92 - Circonscription COLOMBES]; TOUTES ECOLES Pu 92 - Circonscription COLOMEES2 /
Objet : Formation des directeurs f

@ Formation circ dir messagerie 2006.doc...

En pitce jointe une proposition de formation

Eéponse par mél de préférence, smon par courrier ou éventuellernent par
faz & l'eltmentare LANGEWVIN WATLLCH : 01 47 85 69 52

Bonne réception

De : Pierre MARIE & : IEM Z7&me circonscription Colombes 2; IEM 6&me circonscription Colombes 1; TOUTES ECOLES Pu 92 - Circonscription COLOMBES1; TOUTES ECOLES Pu 92 - Circonscription COLOMBESZ /
Objet : Formation des directeurs f

ITEI Farmation cire dir messagetis 2006.dac..,

En pitce jointe une proposition de formation.
Eéponse par mél de préférence, sinon par courrier ou éventucllement par Enregistret les pires jointes...
fax & 'élémentaire LANGEVIN WALLON : 01 47 85 69 92

Bonne réception

Envoyer des messages

Créer U...

Choisir le compte qui envoie

t’ Houwveau message
Fichier  Edition  affichage Insertion Format  oOutils  Me: 27 GF

=

Envoyer

>

De :
G A
G = :
chjet : |
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Le fait de cliquer gauche sur « A », ouvre cette fenétre :

electionner les destinataires

Entrez le nom ou sélectionnez-le dans la liste :

! | | [Rechercher... ]

| contacts: 1dentité principale |

Mam Adresse Ao-x |

Destinataires du message @

&
b4

A
v

55

™

[ Mouweau contack ] [ Propriétés ]

S
|

[ Ok ] [ Annuler

Choisir le dossier dans lequel se trouvent I'adresse ou les adresses désirées :

Selectionner les destinataires

Entrez le nom ou sélectionnez-le dans |a liste @

| [Rechercher... ]
[ R
| Contacts: Identité principale ~ | Do sfinotaest e s rach
Contacks partagés
Contacts: Identité principale [_]A i
L&
Colombes II
Colombes I

Messagerie administrative

|
v

|
%

Ccii-» N

< | >

Mouveau contack ] [ Proprigtés ] (_

s

[ Ok ] [ Annuler

Sélectionner I'adresse dans la partie gauche, puis choisir le type de
destinataire.

Seélectionner les destinataires |EIFZI

Entrez le nom ou sélectionnez-le dans la liste :

| | [Rechercher... ]

I
| Colombes I b | Destinataires du message ;
| Mom - ade | [ a:-> | | EElAFRANK,
BERTHELOT Matemelle, 092C E=IBUFFON Matemele,
BUFFOM Elémentaire, D92z
BUFFOM Matemnelle. 032c < | >
CdsUTY, D92z =
5= CPEGLIY A, 092 L) Cci-> EZIBUFFON Matemelle,
CPEGUY B, 0920
CPEGLUY Maternalls, 0920
CPERRALLT, 032c < | >
EZIDPAPIN, 092C e
EZIGBIENVETU, g2l L2
< I [E]
[ Mouveau contack ] [ Propriétés ] £ >

[ OK ] [ Annuler ]

A pour destinataire principal, Cc (copie carbone) pour info, Cci (copie carbone
invisible).
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Préparer et envoyer des piéeces jointes

Vous avez un document a envoyer a quelqu'un, quelque part sur votre disque

dur...
Fichier Edition

Envoyer

-
Bs Nouveau message

Affichage Big==srsh® Format

do

B2 A -

B2 Cc:

l
]
ECo: |
Objet: |

A=

»

o

"

»

N

Insére les fichiers a inclure en pigces jointes dans le message.

Indiquer a Outlook ou se trouve ce fichier...

Insérer une piece jointe

Regarder dans : |E?AT|CE ,V__|0 2 B Ex
|E2Anims 27&me 2005 2006 &l Exemple.ppt
=CR Moteurs de recherche.ppt
| Formation directeurs ] Rechdoc,apprent, TICE.doc
IE—:l Projets Reunion SIPD du 3 février 2006.doc
(=) Ressources Site ATICES2 Réunion TICE 13 janvier 2006.doc
[ TélEchargements Sécurité, fitrage et déontologie.ppt
) Article Chronosite v2.doc [£] Signature Défis.txt

[l Défi ancien.jpg [ Site défi grenoble.jpg

Mom du fichier : |

| |

Joindre

I

Fichiers de type :

| Tous les fichiers (*%)

v | l Annuler

l

[ ] créer un raccourci pour ce fichier
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Utiliser le webmail académique

Les personnels, les écoles, les inspections, les services de l'inspection et du
rectorat disposent d'une adresse officielle et administrative : des infos sur le
site académique.

http://www.ac-versailles.fr

Eichier

Edtion  Affichage  Aller 3 Marque-pages B

& 3

B Démarrage Login : Messenger Ex.

&~ © o Gl ]

[] 1Prof w3

- ) O[5 nepiftewn.acversalles fridefau.asp

Enseigner avec les TL.. B3 Défis 92 | | [Stage TICE sur la toi..

|| Académie de versailes [ | Modification of Squid.

acatemft o
Versaillts

Rechercher

»Le calendrier scolaire
» Coordonnées et plans dacess
» Annwaire des personnels
»Les chiffres clés

»Les formulaires administratits

L'académie

»Espace presse

»Les examens et concours
»Les médiateurs académigues
»La prévention de la violence
»Systéme dinformation 1er degré

Etablissements
» Annusires

»Ecoles, caliges, lycées

» Lenseignement supérieur
»Les stes wel

»Vie lycéenne
Ressources humaines

»l-prot
» Nouveaux tiulsires

EEEEN
Horieh 2010

Projet académigue

Donner de meilleures
chances de réussite
& chague élave

T

1A Yvelines

Recueil des statistiques d'orientation en ligne
2301272006 - Oriertation

L'éducation pricritaire et les réseaux Ambition
réussite dans I'académie de Versailles
180272006 - Vie de Macaemie

Un responsable du ministare de I'Education de
Ia République populaire de Chine en visits dans
I'académie

14/82/2006 - Vie de lacadémie

Mise & jour du calendrier prévisionnel des
concours Atoss - session
13102/2006 - Ressources humaines.

Pregramme académique d'animations pour les
personnes-ressources TICE des établissements
120272006 - Pédagagie

Durable (EEDD)
D3/2/2006 - Pévagogie

Un site académique dédié 4 I'Education &
pour un Dé

[allernand] organisation d'un repas allemand &
la cantine
DS/02/2006 - Pédagagie

@' © ‘comon

slesclo
+Le wweh de orientstion
»Linsertion

+Forum

Pédagogie et enseignement
~ Discipiines

Tice

~ Education aristioue ot cuburele

» Pole pédagodique:

2& Forums académiques
5 Questions 7 Réponses

Centre régional
de dacumentation
pédagogique

Institut universitaire
de formation
des maitres

Agenda

» Contacts utiles
» L'acacémie recrute

InisAa

xmi[no5 2.0] > suite > i

Education nationale,
Enseignement supérieur
ot Recherche

®)IEEW)

Chercher cet icone :

Consulter

Portail opération @mel ouvert - acade rosoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichags

(D) precedente -

Adresse &) htt

Fawaris  Oukils 7

|ﬂ IE‘ jj /f\- Rechercher ‘-f::l(Favoris 8 2- &

mel. ac-versaillss. frf

Une boite aux lettres électronique individuelle

L'académie de Wersailles wous ouvre une boite aux letires électronigue individuelle, & usage
professionnel et persannel, sur ls serveur académique de messagsrie.

Wous pouvez communiguer par messagerie meél {ou e-mail) & partir d'un ordinateur connecté &
Internet, recevoir et envoyer du texte, des documents informatiques, des images, du son...

@ mél ouvert, un mode de communication :

facile : création de votre boite sans démarche particuligre ;

rapide : lecturs du message quslques secondes aprés son envai ; envoi possible d'un méme
message & plusisurs destinataires simultanément ;

pratique : consultation, conservation, envei, réception des messages selon vos besoins (de votre
gtablissement, de votre service, de chez vous...) ;

v

s&curisé : ouverturs de votre bofts aux Isttres uniqusment avec votre mot de passe.

Pour en savoir plus

(Y

Télécharger e dépliant (format pdf} diffusé aux personnels concernés, =3

LA ﬁm'i

Télécharger I"affiche (format pdf) diffusée dans les établissements B
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http://www.ac-versailles.fr/

Consulter sa messagerie personnelle ou celle de son école
http://webmail.ac-versailles.fr

Login : Messenger Express - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage Fawvaris  CQutils 7

ePrécédente - '\9 D m h Rechercher WFavnrls @- g

Adresse |@ http: fiwebmail, ac-versailles. Frlogin_fr. hitml

A Academie de Mersailles®
(N Authentification Webmail

Hom d'utilisateur | |

Mot de passe | |

Connexion  |[ ] Meuvelle fenétre

Entrer identifiant puis mot de passe

JANN Academie de Ve "--"“
M Authentification Wehmall

Mom d'utilisateur 03214789 |

Mot de passe |u----. |

Connexion | [ ] Heuvelle fenétre

Les fonctionnalités sont équivalentes a celles d'Outlook, mais l'avantage réside
dans le fait que ce webmail est accessible depuis n'importe quel ordinateur
connecté a Internet.

2 Messenger Express - Microsoft Internet Exploren

Fichier Edition  Affichage Favoris  Outils 7 A

Q) précedene - () - (%] (2] ,h " Rechercher 'z Favoris ) 2~ ,_; 32

fdresse | @] hktp: ffuvebmal ac-versailes. Frfwmaiz Frfmailhtmi? sid—brebzpezrhhseayilang—frihost—httn: | jwehmai, ac-versailes Friwmaizjaert—Fslss Ed ok | Liens

»

Cloture de session

e e e | Classe le message sélectionné dans : v | SU;?mar
Ca e | B & Taille Ohjet
% 1/20/06 Pierre MARIE # 101K Formation des directeurs

1722706 Pierre MARIE & 42K transfert

1/24/06 la-tour-d auvergne-elementaire 3K Re: Formation des directeurs
[0&3% =2/3/06 IEN 27 & 342K LA PE.pdf
[ &3 273706 christian Fouet 944K Photos article
[0 &3 2/19/06 snu92_infos@list.snuipp.fr 5K [Snu92 infos] lettre d'information du site "SNUipp 92"
[0 &3 2/20/06 IEN 27 & 217K Fw: PROCEDURE DE DEMANDE D'EXEAT- INEAT.
[]&{3 z/20/06 IEN 27 & 125K Invitation EVS 27 février (IEN).doc
[1Z3 2/20/06 IEN 27 # 165K Aucun objet 1
[1Z3 2/21/06 IEN 27 & 217K Fw: PROCEDURE DE DEMANDE D'EXEAT- INEAT.
[0 &3 2/22/06 D1D 3K Demandes de temps partiels et de disponibilité.
[] sélectionner tous les messages

11 Messages (11 non lu) - 2.1MBE (200MB limite) LCollecter les messages électronigues externes
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L'autre avantage : le mot de passe ne peut étre changé que d'ici, par un clic
gauche sur le bouton 'Options'.

3 Messenger, Express - Microsoft Internet Explorer. |Z”E”g|

Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outils 7

@ rrecadenes - () [®] [Z] (n D Rethercher Slpravens &) G- Lo 3%
adresse [ h
=

ifwebmail ac-versailles. Frivmailzifr host—http: [fwebmail. ac-versailles. friwmaiz fEcert=F alss v BJok | Liens *

il. htrnizsid=brebzpezrhhssaved
E E.M.PU L Wal

‘Aide Cléture de session

REsume du Résumé du compte

compte Contactez |”administrateur systéme pour toute modification des infos suivantes.
Infarmations Adresses électroniques
personnels Yotre compte est configurd pour recevoir du courrier de |"une des adresses suivantes @

rot de passe 0921478g@ac-versailles. fr
| barametes |

Nom
Aspect Tel gu’il s" affiche dans les messages sortants @ 92E E.M.PU L WALLOMN - COLOMBES
Quota

Message de
notification
d absence

Yotre administrateur systéme peut limiter |"espace disque disponible pour le stockage du courrier.

Le quota disque de votre boite aux lettres est: 200MB
Wotre consommation disque actuelle est @ 2. 1MB

Sélectionner 'Mot de passe' : S'identifier d'abord par sécurité

| Messenger Express - Microsoft Internet Explorer

Fichier Edition  Affichage Favoris  Outils 7

ePrécédente = \) @ @ ih /‘__.) Rechercher “-;\\?Favoris @ [Eg' :;'_ -ﬁ

Adresse @htt 'webmail. ac-versailes . Frfwmail2Frimail htmi?sid=bréb2pe 2rhhsoavilang=Frehaost=http: { fwebmail ac-versailes. fr fwmailgcert=False

aide cléture de session

Reésume du
compte Utilisez ce formulaire pour modifier le mot de passe d acces 3 Messegfer Express

Informations 1. Entrez votre ancien mot de passe :

personnels
2. Entrez votre nouveau mot de passe : l:l
Mot de passe

Paramétres

Aspect

3. Entrez de nouveau votre nouveau mot de p3

Reinitialiser

Change & mot de passe

Message de
notification
d’absence

Entrer et confirmer son nouveau mot de passe.

Ne pas oublier ensuite de mettre le mot de passe a jour dans Outlook.
(voir le document Configuration de la messagerie).

Derniers conseils :

Ne JAMAIS ouvrir une piece jointe d'un expéditeur inconnu, surtout si le
message est en anglais !!!

Méme si vous connaissez I'expéditeur, n'ouvrez pas de fichier joint dont
I'extension est : exe, com, bat, scr, zip.

Accepter avec prudence les extensions : pdf, doc, sxw, xls, jpg.
Mettez a jour Windows et votre antivirus.

Ne transmettez pas n'importe quoi !

Pour plus d'infos consulter les Moniteur n°® 57, 58 et 59.
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