Messagerie — piéce jointe
ORANGE

Pour avoir accés a sa boite mail, il faut étre connecté sur le 'Portail' de son fournisseur internet.
Pour une messagerie Orange, il faut se connecter sur Orange (http://www/orange.{r)

Les étapes :

Se connecter a sa boite aux lettres

Lire son courrier

Répondre au courrier

Transférer un mail

Ajouter une pi€ce jointe

Ecrire un nouveau mail

Classer son courrier

Gérer ses contacts

Sécurité

1 Se connecter a sa boite aux lettres

Ouvrir le portail Orange. (I'affichage peut étre un peu différent, mail on doit trouver le mot Mail)

€ @ www.orangefr/portail

Les plus visités @8 Débuter avec Firefox Portail Orange: Actu, ... [Bd Facebook & Google @8
P! g g

= Menu n

& &S

Mail le Cloud

Gérez votre offre, vos factures, 0T
vos consos et vos équipements Assistance Boutique

Espace client
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file:///Mon%20site%20OVH/www/JPP_Net_PC/JPP-PC-Net_internet2-Mail.html#portail

Cliquer sur Mail.

.
Identifiez-vous

Sélectionnez un compte Orange 0

a jean-pierre.porziemsky@orange.fr >

Sélectionner son adresse mail, en passant la souris dessus et en cliquant.

On a I'écran suivant :

= Menu | Espaceclient Aide etcontact Boutiq

Identifiez-vous

. Jean Pierre PORZIEMSKY
. jean-pierre.porziemsky@orange.fr

Changer de compte

Saisissez votre mot de passe e

Mot de passe ("Z)

Rester identifié

Mot de passe oublié ?

Entrer son mot de passe. Cliquer sur

Ce qui est génial avec les webmails de ce type, c'est que vous pouvez faire cette manipulation
depuis n'importe quel ordinateur connecté a Internet ! Chez un ami, a I'école, au boulot, etc. Vous
n'avez pas besoin de votre ordinateur personnel.
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Une fois identifié, on a I'écran suivant : ses mails avec l'expéditeur, 1'objet, la date du mail

accueil mail sms/mms boites vocales mes contacts agenda i & LeClo

jean-pierre. porziemsky@orange fr : Vous avez 4356 message(s) dont 2 non lu(s)

| O actualiser | | &crire un message ¥ |
& recus (2) : ) ; ——— ) p ) ; )
| supprimer | | traiter comme indésirable | | deplacervers = | | autres fonctions =
& porziemsky.... . . ' '
@ tomtom.porz.. It de ~ | objet
gmmanuele. boiron@cafchateauro. . RE: Atelier informatique du 15 fev —
A [ 1] Jean Pierre PORZIEM SKY Atelier informatique du 15 fev
# envoyés (13)
ol Mail Delivery Syztem Undelivered Mail Returned to Sender

mmill m e A

2 Lire son courrier

Pour lire un mail, il suffit de cliquer dessus.

lire un message

< page d'accueil message 1sur3  suivant »

répondre transférer traiter comme indésirable J déplacer vers 7] supprimer ] =y imprimer

E’s] appeler

/ de: |"TomTom" <tomtom@fr tomtommailer com=
8: |jomtom porziemskyi@orange fr : C'est mo1 l l m ajouter 3 mes contacts

dale: 150212 1639 @l créer une alerte SMS

objet . Me manguez pas les soldes sur les cartes Carminat TomTom . .
.| Objet du mail

L' woir l'en-1éte complet

Qui écrit 2

7| | renrome | RENAULT CARMINAT TOMTOM % S + i H

Le mail

Pour revenir a la liste des mails, cliquer sur recus (1), dans la colonne de gauche.

(Ie chiffre entre parenthéses, indique le nombre de mails qui n'ont pas été ouverts).
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3 Répondre au courrier

Pour répondre a un courrier : rien de plus simple . Il suffit de cliquer sur le bouton 'répondre' : en
haut a gauche. Si il y a plusieurs destinataires au mail, on peut choisir répondre a tous.

Une nouvelle fenétre s'ouvre pour écrire notre réponse.

(@) Jean Pierre PORZIEMSKY [ é—"l | & messenger | (@) mes contenus

messagerie | ) mai | 1 e boftes vocales | £R] contacis | (88 agend ré1
g mai <, sms/imms L@ oitesvocales & contacts |. | agenda p

gcrire un message Lo envoyer I sauvegarderJ ij options & annuler ] =
Ij' boite de réception - de: “Jean Pierre PORZEENSKY™ (jean-pierre.porziemsky@orange. fr) B
Ij tomtom. porziemsky@.. ' a: david@jalbum.net
B MESSAgES ENVOYES objet:  re: [jalbum Mewsletter - Action de printemps]
(& indésirables [1] 1= S
fid orouiions 3 ol cu| %) 5 0 Arial v) 10 7) 6] 1)) [a7]o7 )@= @] =5]=+)
ffl corbeile [126] L |
w [J mes dossiers aiouter

I Ane hee et | > Message du 12/04/12 23:51

Le champ expéditeur est déja rempli, c'est vous, et le champ destinataire aussi, c'est celui qui vous a
envoy¢ le mail.

On n'a plus qu'a écrire son texte en téte de la fenétre vide, au dessus du message de I'envoyeur...
Pour envoyer son mail, il suffit de cliquer sur le bouton 'envoyer'.

4 Transférer un mail

Lorsque I'on regoit un mail et que I'on veut le faire partager a quelqu'un d'autre, il suffit de

cliquer sur le bouton '"Transférer'.
On a le méme écran que ci-dessus, sauf le nom du destinataire, qu'il faudra remplir avec le nom
de celui(celle) a qui on destine le mail.. Voir contacts.

(@ Jean Pierre PORZIEMSKY [ & |, messenger EZ‘._“) mes contenus
messagerie | 090 man | ML smemms | By votesvocaies | £8] comacs | (8 agens o
g : mal IEJ sSmsmms Ll@ oltes vocales ‘_i contacts ] dagenda

gcrire un message | envoyer ] sauvegarder I iJ options ;J annuler ] =

Ij' boite de reception i de: “Jean Pierre PORZIEMSKY™ (jean-pierre.parziemsky@orange. fr) -
| [% tomtom.porziemsky@.. ' a:
| B messages envoyés | objet: | tr: [jAlbum Mewsletter - Action de printemps!]

[ indésirables [1] = I joindre un fichier

@J brouilons [3] | cu| X ES E] Arial ;] 10 ;]EJLJEJ AF|0F|BF @'7 =¥ |:=]|

7 corbeile [126]

| * [ mes dossiers ajouter

b e ey | = Mesga_g_g du__12.r’[]4.-f12 23:51

Si on a déja des 'contacts' répertoriés, il suffit d'entrer la premicre lettre, et les noms ayant cette
lettre s'affichent. Sinon il faut entrer I'adresse entiére sans se tromper !!
Pour le signe (@ : appuyer sur la touche Alt Gr a droite de la barre d'espace (la longue touche en

bas du clavier) et en méme temps, appuyer sur la touche ou est écrit: 0 a @ .
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Entrer son texte, ou pas, et cliquer sur 'envoyer'.

Si on a recu un un mail de "Mail Delivery System" <MAILER-DAEMON @orange.fr>, c'est que
l'adresse était mauvaise : vérifier !!!

5 Ajouter une piece jointe

Pour joindre un fichier, cliquer sur 'pi¢ces jointes ' sous 'objet': , le trombone signifie : piece
jointe, comme une feuille a une autre par un trombone..

On obtient la fenétre suivante :

piéces jointes x fermer

depuis votre ordinateur | | Le Cloud

liste des fichiers attachés

supprimer

| o | m

Cliquer sur 'depuis votre ordinateur' la fenétre de 1'explorateur Windows s'ouvre,

@ Envoi du fichier e
N <« Data(E:) » Atelier_informatique » Formations » Modulel v | & Rechercher dans : Modulel 2
Organiser = MNouveau dossier ==~ [ o
~
I CePC ~ Nom Modifié le Type Taille
I EBureau |_'| exercice_texte_1.bd 7 f2017 08:53 Document texte 1Kg
Iil Documents |_'| exercice_texte_2.bd Document texte 3 Kg
= |_'| Exercice-texte.bd Document texte 1Kg
=| Images
K =] Form_1_le_bureau.dec Document Micros... 2 967 Kd
J‘s Musique ) . .
=] La souris.doc Document Micros... 20 kg
* Teléchargements =] Le clavier.doc Document Micros... 1784 Kd
m Vidéos
s OS(C)
4= Data (E:)
== Public (\MYBOOKLIVE)
=% MEMORYCARD (\N\EPSO
¥ Réseau v o< 5
Meom du fichier: |Le clavier.doc v| Tous les fichiers (*.%) w

Quwvrir Annuler
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Sélectionner le dossier ou se trouve le fichier que vous voulez joindre, puis le fichier. Cliquer sur
'Ouvrir' en bas a droite de la fenétre.

Le nom du fichier a joindre apparait dans la premicre fenétre, cliquer sur [sjlileiis pour terminer
I'opération. La fenétre se ferme toute seule.

piéces jointes ¥ fermer

depuis votre ordinateur ! | Le Cloud

liste des fichiers attachés

Le clavierdoc

supprimer .

Le nom du fichier joint ; apparait dans l'en-téte du message

objet test

Ml pigcel=s) jointe(s) 1 fichier(s) [l Form 1 Iz b..doc supprimer
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6 Ecrire un mail

C'est la méme chose que le 'transférer' ci-dessus, sauf qu'il n'y a aucun texte écrit. Il faut remplir le
champ Objet et le texte que I'on veut envoyer.
I1 faut cliquer sur le bouton : . au dessus de Boite de réception a gauche.

&crire un message

On a l'écran suivant. .....

i3 actualiser &crire un message
¥ recus boite de réception écriture d'un message
W porziemsky.... Un brouillon a été enregistré automatiquement & 09h43
% tomtom.porz..
envoyer enregistrer dans brouillons annuler
tous les messages
o envoyés (13) de ange ¥

= brouillons (3) a ||

& indésirables (144)

corbeille (56) .
. . objet test W

mes dossiers  erer

X [l pigce(s) jpinte(z) 1 fichier(s)} [ Form 1 le b..doc supprimer
L. Amazon

Ameli wverifier lorthographe signature théme = priorité : | normale =

i, Anciens_sano...

Police ¥ Taille || |G|z]s @ T A T iz li=

[
[
1
1l
Ml
(

4

écrire son texte ...

I1 suffit d'écrire son message et de ne pas oublier 'adresse du contact. Puis cliquer sur envoyer

7 Classer le courrier

Certains mails sont des publicités, et on n'en veut pas. On peut les mettre a la corbeille en les
supprimant : . Cliquer sur supprimer.
Mais attention, il faut de temps en temps VIDER sa corbeille, car les mails supprimés sont stockés

dans la corbeille.
Cliquer sur le dossier 'corbeille'. et supprimer les mails en confirmant la suppression.

Certains mails sont aussi importants que des papiers administratifs classiques : il faut alors les

conserver. Pour éviter d'inonder votre boite de réception et, surtout, pour mettre un peu d'ordre dans
tout ¢a, la plupart des comptes de messageries permettent de créer des "dossiers".

(jpierre-porziemsky.fr) - Atelier informatique — 2018 — 2019 — Messagerie Orange page 7 /9



& indésirables (144) —

[x]
[}

corbeille (56)
. . objet test

mes dossiers gerer

; [l pigce(s) jpinte(s} 1 fichier(s)

i Amazon

i Ameli vérifier lorthographe signature

Anciens_sano...

Police - Taille

1|

r

Dans la colonne de gauche, sous Corbeille, il y a ‘mes dossiers’, et a coté : gérer.

Cliquer sur gérer.

corbeille MESSAges ENVOyEs 1 0
. brouillons 0 )
mes dossiers  gerer
indésirables ] ;
I corbeille 0 )
0% sur 10Go plus d'espace ? mes dossiers

> anti-spam ) .. ] . ) . ) ) -
P <F ‘ous n'avez pas encore créé de fitres & vos dossiers.  Pour gérer vos fitres, cliguez ici. >>

créer un dossier

dans le dossier: mes dossiers

créer le dossier: | 'mon dossier] créer

Dans la fenétre suivante, mettre le nom du dossier dans le champ a c6té de créer le dossier ,

puis cliquer sur créer .

. . . déplacer vers = ..
Pour ranger vos mails dans ce nouveau dossier, cliquer sur et choisir votre

dossier, quand vous consultez le mail, ou quand vous avez la liste des mails regus, dans ce dernier
cas il faut cocher la petite case devant le mail.

8 Gérer ses contacts

Quand vous avez regu un courrier, vous pouvez mémoriser l'adresse de la personne qui vous I'a
envoyé, pour ne pas la recopier a chaque fois. Pour cela on va gérer un carnet d'adresse : les
'contacts'.

Pour créer un contact, le plus simple est de le faire a partir d'un courrier recu. (au moins, on ne fait
pas de fautes !). Quand on lit le message, a droite de I'en-téte du mail, on a ceci :

;;ﬁi ajouter & mes contacts

Lg créer une alerte SM3
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11 suffit de cliquer sur 'ajouter a mes contacts'. On a cet écran :

:n:
ﬂ Ajouter a3 mes contacts 7 contacts

prénarm 4'.., Al pays du candy

Au pays du candy@jpierre-porziemsky.fr

prénaorm "'., Jeremi_biereau
jeremi_biereau@orange.fr

annuler ajouter

I1 suffit de cocher le nom que I'on veut entrer (a gauche) et de remplir les champs : nom et prénom
et de cliquer sur 'ajouter’.

Vous pouvez aussi entrer directement un contact. Cliquer sur I'onglet 'contacts', puis sur 'ajouter un
contact'.

Remplir les champs que 1'on veut. Ne pas oublier de cliquer sur 'valider', tout tout en bas pour
mémoriser le contact.

9 Sécurité

Attention aux messages frauduleux.

Si vous avez un ami qui vous envoie un message vous disant qu'il a perdu son carnet de
cheque, et qui vous demande de 1'argent, peut-Etre s'est-il fait piraté sa boite mail et ses
contacts.

Quand on envoie un mail a plusieurs destinataires, préférez la copie cachée (CCI).

Me¢éfiez vous aussi des piéces jointes de personnes que vous ne connaissez pas, elles peuvent
cacher un virus.

Ayez toujours un antivirus a jour !!

Vérifier les fausses informations que 1'on vous demande de répéter !! :
Ouvrir le site hoaxhiller.fr et remplir la case centrale avec le texte ou le sujet que I'on vous
envoie. Cliquer sur Recherche Hoaxkiller.fr

Hoaxkiller

Qu'est-ce qu'un hoax? | Conseils pour la recherche | Soumettre un hoax

Recherche Hoaxkiller.fr
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http://www.hoaxkiller.fr/
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