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Le courrier électronique avec Nestcape Messenger
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1) Accéder a Netscape Messenger

2) Présentation générale

3) Retirer un message

4) Ecrire un message

5) Répondre a un message

6) Joindre des fichiers

7) Carnet d’adresse

8) Dossiers de classements

9) Filtres de courrier

10) Signature

1) Pour accéder a Netscape Messenger, ouvrez le programme Nestcape
Communicator, puis cliquez sur le menu Communicator dans la barre
supérieure et descendez jusqu’a Messenger :

| commurnicatar  Aide

Mavigator Chrl+1 e
Messengar CLrl+2 Y

/ Composer Crrl+d )=
Gignets L e
Forums

Carnet d'adresses Ctri+haj+z

Outils E
Outils du serveur 4
Fenétre r

é) Présentation générale :

Voici la fenétre qui apparait a la premiére ouverture de Netscape Messenger :
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Elle est vide, a I’exception d’un menu sur la gauche proposant une série de
dossiers en anglais.

3) Retirer un message :

Pour retirer un message, cliquez sur le bouton « Retirer Message » en haut a
gauche de I'écran :

Fhhier Edition  Af

Retirer Mzg M

tom
E-- Courrier local

......... T e

La fenétre suivante apparait :

Retrait des nouveatix maessages x| l

Statut : Connesion : recherche de 'hite
pop3-adm. ac-arenchle fr..

Si on n’a jamais entré le mot de passe de connexion ou si I'on n’a pas opté pour
I'option « enregistrer le mot de passe », on peut voir apparaitre la fenétre
suivante :
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| Saisie du mot de passe I

Entrez le mot de pazze de 'utilizateur de courier
en 042003 pop3-adm. ac-grenoble.fr :

aF. I Annuler

En cas d’erreur dans la saisie du mot de passe, voici ce qui vous attend :

Saisie du mot de passe t

Féponse du zerveur de courier ;
ev142003 unknown, or access denied from [213.195.5.127]
Weuillez entrer un nouveau mot de pagse.

EERER TR

] I Annuler |

Votre message est réceptionné, il apparait donc dans la liste des messages.
Vous constatez que le dossier Inbox est passé en caracteres gras, pour vous
signaler que vous avez un message non lu dans votre boite de réception.
Examinez la ligne descriptive du message : Elle vous indique I’Objet (le titre) du
message ; la date d’envoi, éventuellement s’il comporte un fichier attaché (ou
joint).

'Eic;-]qgg;;gdftiun gffichage Aller Message Communicator Ajde

r E & 1 (=5 ¥ 1=7 i, Q" .-',_\_f\
\@} &?f | @ : < & S ¢ |
] Fietirer g Mouveau mag Répondre  Heépondre atous  Transférer Claszer Suivant Imiprirner Suppi
Mo 4]+ m§m| Dhbjet | | Destinataire | Date
= . Courrier local =1 Essa o phoguer@arennble3 ac-grenable fr 007

i-i Inbox

o Unzent Messages

@ Dirafts
E,

Templates

Si vous cliguez sur le message, vous verrez apparaitre le texte de celui-ci dans
la partie inférieure de la fenétre. Vous pouvez lire le nom et I'adresse
électronique de I'expéditeur. Remarquez que ce message respecte ce qu’on
appelle la « Netiquette » : Il est court, mais poli.
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_gﬁﬂ%r Edition Affichage  aAller Message Communicator  Aide

i~ ; I e e 3 A -
L7 Ny Lol el o 4
Retirer Mg Mowveau mag FRépondre FRépondre & touz Tranzférer Clazzer Suivant In

Mam

[«

El--,l::J Courrier local

El

Inbiow

T

LB

Cleples

Unzent Mezzages
Drafts

Templatesz

Sent

Trash

news

Objet & | Expéditeur

{Ohjet: Essai
Date: Fri, 15 Sep 2000 05:07:32 +0200
De: Pierre Mopuer <p nosuer@erenchle® ac-grenoble fi=
A: ponoguerorencble3. ac-grenoble fr

Eonjour

Voici un wessage
Cordialement

Pierre

4) Ecrire un message :

Pour Ecrire un message, cliquez sur le bouton nouveau message :

\_%‘.‘2

Fletirer Pz

E

Mouveau mag

MHom

EI-- Courrier local

La fenétre suivante s’ouvre :
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+* Rédaction M=
Ee-s-!:e-ér Edition Affichage Insérer Format  Outils  Communicator  &ide
: R s - 1 i | =T
- i 2 & W i T
i E rwoyer |nzérer Adresze Joindre Options Orthographe  Enregistrer
' ﬁ i A:I|E||

i

£

Chiet ; | Priorité ; INI:urmaIe j
|N|:|rma| j | j |12j | j A A & 15? i= §= 4= &= =,
& == |Document : chargé

Vous devez indiquer sur la premiére ligne I'adresse électronique du destinataire.
Vous pouvez pour cela I’écrire ou la choisir dans le carnet d’adresses.

Vous devez ensuite préciser I'objet du message puis écrire le message. Ces 3
opérations sont suffisantes pour un message simple.
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»* Essai - Rédaction _ o] x]

'Fichier._é_ditiun affichage  |nsérer  Format  OQutils  Communicator  Aide

o

T o = ¥ S B
i T 4 2 + N
E revayer |nzérer Adresze Jaoindre O ptions Orthographe  Enreqistrer

ﬁ fe g |E|p.nnguer@grennhle?.ac—grennhle.fr

|

FE

oy

—

Ohijet IEssai Priorité ; INDrmaIe j
INl:urmaI j I"-.r"ectl:nrielle j |12j .EI A A & 1@ = F -

Bonjour

el
1l
4+
fil
k4
il
I

Woici un message
Cordialement

Pierre
Animateur TICE Grésivaudan)

@I_ |="|D'= | |Dl:u:ur'nent :chargé

Pour | ‘envoyer immédiatement, il suffit de cliquer sur le bouton envoyer en
haut a gauche de la fenétre de composition du message.

2t Fesai - Rédactio

_Fichiet Edition  Affichag

=
T
e !!..1_
E) =
*};;! o

E reeoper [Fzérer

¥ s E prnoguer
243

—

Bien entendu, I’envoi immédiat n’est possible que si I’'on est connecté a
Internet. Si on souhaite envoyer le message plus tard, il faut cliquer sur le
menu Fichier puis choisir I'option envoyer plus tard. Le message sera alors
enregistré dans la boite d’envoi (Unsent messages) et envoyé a la prochaine
connexion.
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+* Essai - Rédaction

Eichier Edition Affichage  Outils  Communicat

Mouwvesau r
Enregistrer Ctrl+s
Enregistrer sous !
Joindre »
Envoyer maintenant CtH+Entrée

Envoyer plus tard

Insérer le message d'origine
Sélectionner des adresses. .

Eermer CErl+i
Quitter Crrl+0)

%) Répondre a un message :

Pour répondre a un message, il faut cliquer sur le bouton Répondre dans la
barre de menus juste au-dessus de la fenétre des messages. On peut
remarquer que I'objet s’est inscrit automatiquement sous la forme « Re :

Essai ». L’adresse s’est également remplie automatiquement et le message
d’origine est apparu dans la fenétre. On tape donc son texte au-dessus du
message d’origine. Le fait que celui-ci soit inclus dans la réponse permet a
I'interlocuteur (ou aux interlocuteurs) de mieux suivre le fil de la conversation.
Il faut néanmoins étre vigilant a ne pas allonger trop les corps des messages
avec une succession de messages et de réponses.
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. Redaction . [O] x|

l'fi'L‘lhiEI’ Edition Affichage [nsérer Format OQutils Communicator  Aide

T2 " &8 £ = ¢ =

Erveoyper Inzérer Adresse Joindre Options Orthographe  Enregistrer

ﬁ fA Pierre Noguer <“p.noguerfigrenchlel . ac-grenoble. fr=

&3]

—

&
Ohjet : IRE: Eszai Pricrité : INDrmaIe j

INDrmaI j |Vecturielle j |12j .3 A A & 1@ = = o«
Salut

il
-+
Ml
|||||||

| e

Woir ma réponse. I'al bien recu ton message |
A bientdt

Fierre

Pierre Moguer a ecrit

Bonjour

Wolct un message

IEI_|='4D'=| Document : chargé

6) Joindre des fichiers :

Page 8 sur 15

C’est encore un gros avantage de la messagerie. Il faut créer un message
standard puis cliquer sur le bouton « Joindre » dans le menu en haut du

message, et choisir « Fichier »
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»* Rédaction =] E1

Fichier Edition &ffichage Insérer Format  Outils  Communicator  &ide

‘;@ ::‘:z! g @ @ @ E nr-:é%trer

E rvvoper |nzérer Adrezze Joindre Options Orthographe

v a:l[&3 rierre NOGUEDR -=D- E[HII-IES

=
] E’ v Al |&= EEEE WER. .

Carte perzannelle (vCarte)

Ohijet | Priorité : INDrmaIe j

|Nnrmal j |\-’ectorielle j |'|2j .3 A A & 1@2 = éE *

Il
&
M
i

. |

Bonjour

Woicl un message
Cordialemnent
Pierre

Animateur TICE Grésivaudan

Joint un fichier au message courarnt i

Une fenétre s’ouvre en demandant d’indiquer quel fichier. En parcourant votre
disque dur, vous trouverez (j’espére) le fichier que vous désirez joindre. Cliquez
dessus et validez. Le fichier sera envoyé a votre correspondant avec le
message. Attention aux formats de fichiers. Si vous envoyez en fichier joint un
document que vous avez réalisé avec Word et que votre correspondant n’a pas
Word installé sur sa machine, il ne pourra pas le lire. Attention également de ne
pas envoyer de fichiers trop volumineux qui allongerait beaucoup le temps de
connexion pour I'’envoyer (et le recevoir )

Entrer le fichier 3 joindre HE|

Exploger | (3 Program I cil
|1 defaults 1 Plugins % import32 libreg32.di
1 dynfants 1 spelichi ipe3z40 di lipref32.di
1 Fullsoft brpref32.di 3240 di 2] master
" import %] capidi %] js3240.dI mnpref3z .
" java editor3z.dl isd3240.dl mnrc32.di
|1 MetHeln %] edprefaz2.di =] jul3240.dI nabondaz.
" s fullsaft.dl dap3230.dl nabcnda2.
/] | 2l
|
Tvpe: ITDLJS les fichiers [*.%] j Annuler |

}) Le carnet d’adresses :
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Il est accessible par le Menu Communicator

communicator  Aide

Mawvigator Ctri+l
Meszenger Ctri+z
Composer Cirl+d
Signets r
Farums

Carnet d'adresses Ctri+hlaj+2

Outils L4
Dutils du serveur L4
Fenétre L
ou par une icone située en bas a droite de I’écran : ———— dans la barre

d’acces rapide :

7 Carnet d’adresses
Fichier Edition 'Eﬁfchage Communicator &jde

=

g B oSN g 3

Mouvelle carte  Mouvelle lizte Froprigtes Mouveau mzg SUpprimer Bireter

Carret d'adresses perzonnel Hecherche de...

afficher les noms contenant I

icpertoire [ || Mam © | Courier électronig] Société | Pseudonyme |4y
. il LCamet d'adre. .. “
g [Annuaire de... :

3 InfoSpace Di..

T

£a Werizign Dire. .

.

= == {Metscape

i
L

&
£
.

Le carnet d’adresse permet d’attribuer a chacun de nos contacts une carte de
visite compléte, mais également de constituer des groupes de personnes,
appelés ici « listes ». Cette fonctionnalité est une des plus intéressantes du
courrier électronique. Commencez par créer une carte individuelle en cliquant
sur le bouton « Nouvelle carte » :
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Nouvelle carte | x|

Ajauter une carte & : IEarnet d'adresses personnel j

Mam |Cuntacter| Hemarquesl

Prénarm ; IF'ierre

Morn: JNOGUER

Mom complet : IF'ierre MOGUER

Adressze

Hachipie IF'ierre.Nu:uguer@ac-grennl:ule.frl

Mickname:

[ Priéfére recevair du courrier en BTF [HTML]

Il suffit d’indiquer le Prénom, le Nom (le nom complet s’inscrit
automatiquement) et I'adresse électronique pour que la carte soit utilisable. Les
autres renseignements n’ont un intérét qu’a titre de mémo.

Pour créer une liste de diffusion, cliquez sur le bouton « Nouvelle Liste » et
donnez-lui un nom. Puis entrez les noms. Remarque : Au bout de 3 lettres, une
proposition est faite d’'un nom dont la carte existe. On le voit ici en vert. Il suffit
alors de valider en changeant de ligne (par exemple en validant avec la touche
« Entrée »)

Liste de diffusion

X

Ajouter une liste de diffusion & IEamet d'adresses personned j

— Informations zur la liste de diffusion

Mam - IListe exemple

Pzeudonyme : I

Drezcription : I

Entrez les noms ou glizsez les adrezzes dans la liste de diffusion ci-deszous

|E| Carole DUPRAND -=Carocle.Durand@tartempion. fr=

Airreter
|E| Jela.n DUPONT <Jean. Dupont@tartempion. fr-

il

Supprirner

ok | A | Side

Pour utiliser les listes dans la messagerie, il suffit d’inscrire comme destinataire
du message le nom donné a la liste. Tous les membres de la liste recevront le
message
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8) Dossiers de classements :

On a vu qu’un menu sur la gauche présente les différents dossiers de base de
Netscape :
Inbox (messages recus)
Unsent Messages (messages en attente d’envoi)
Drafts (Messages a I’état de brouillon)
Templates (Ce sont des modeles, des messages types comportant par
exemple I'’en-téte et la signature, utiles pour gagner du temps)
Sent (Messages envoyes : ils sont stockés pour vérification ou
réutilisation ultérieure)
Trash (C’est la poubelle ou vont les messages supprimés)

On peut rajouter des dossiers a cette arborescence. C’est bien entendu
extrémement utiles dés qu’on commence a recevoir en nombre des messages
traitant de sujets divers. Pour rajouter un dossier, cliquez sur « Fichier » puis
« Nouveau Dossier »

Fichier Edition Affichage Aller Message Comimunii

Mouveau »
Mouveau dossier...

Cywrirle fichier joint k
Enregistrer sous »

En créant par exemple un dossier I.E.N., on pourra y ranger les messages
arrivant de I'lnspection. On verra méme qu’on peut automatiser cette tache.

Nouveau dossier [

Mo ;
II.E.N.I oK |
LCréer comme souz-dossier de Annuler |

I Courrier local j

Le dossier créé apparait maintenant dans I'arborescence.
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“#itRier Edition Afiichage

¥ Ny
Retirer k=g MHouveau ma
Maom |1|t>|
= Courier local
-2 |nbox
Unzent Mezzages
Dirafts
Templatez
Sent
Tragh
.LE.M.

L oRBhl B

i
3
%

On peut y ranger les messages par glisser-déplacer

é) Filtres de courrier :

Une autre fonctionnalité trés intéressante est la possibilité de ranger
automatiquement les messages a leur arrivée. Il faut pour cela définir des
« Filtres de courrier » : Menu Edition, puis Filtres du courrier.

Fichier | Edition Affichage Aller Message Communica

' Ahnuler Ctrl+2
Rel Retaklir g
Mam
E@ i EOUEar [ o
~&d) Copier Ctrl+C
e Ghr|+
Supprimer le message Suppr
Sélectionner r
1 Rechercher. Ctri+F
r =
= Foursuivre la recherche CLrl+G
Rechercher dans les messages Ctri+haj+F
Filtres cu caurrier
Proprigtés du dossier
Préférences. ..

La premiéere étape est de nommer le filtre, puis il faut en définir les
caractéristiques.
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Regfes di filtre
Morn du fitre : |1.E.N. &xwancé.. |

% Comespondre avec un des suivants " Comespondre avec tous les suivants

l'expéditeur j des messages Iu:u:untient j I.IaEE-IEN-Saint-Egreve@ac-grenuble.fr

I'obijet

le corps
la date
alar) |5 pricrité j I_‘l lLE.N. j Mouveau dossier.
le: statut —
Description &
Copies &

4 ou Copies &
Age BN jourg

ok | sner | tige |

Dans cet exemple, le filtre agit sur le libellé de I'expéditeur. Tous les messages
en provenance de I'expéditeur dont on a indiqué I'adresse dans la fenétre de
droite, en l'occurrence I'l.E.N., iront automatiquement se ranger dans le dossier
précédemment créé. On peut constater que les possibilités sont nombreuses
quant a la partie du message qui recoit le filtre. Bien entendu, on peut créer les
dossiers avant de créer les filtres, mais on peut aussi le faire dans cette
fenétre, en choisissant « Nouveau Dossier »

10) Signature

On peut vouloir mettre a la fin de ses messages un texte pour par exemple,
dire deux mots sur I’école, ou donner son adresse postale, ou présenter son
projet pédagogique !!

Ce texte doit étre court (Netiquette oblige !), pas plus de 5 lignes. C’est ce
qu’on appelle un fichier de signature. Il sera écrit dans un traitement de texte
au choix. On le nomme habituellement « fichier.sig ». C’est un fichier texte
standard. Il est donc impératif de I’enregistrer au format texte.

Ouvrez dans Messenger le menu « Edition » puis « Préférences ». Dans la
fenétre qui s’affiche, cliquez sur « ldentité » dans le menu « Courriers et
Forums » sur la gauche.
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Fréfé;jences

= .-’-‘n..spect

- Polices
o Couleurs

[+ Mawigator
=

-1 Courrier et Forums

- Serveurs de cournier
- Serveurs de forums
- Sdressage

- Mezzages

- Paramétres de la fené
- Copies et dossiers

- Formatage

- Aocuzés de réceptior
- Ezpace dizgue

H- Accés tingrant

H-- Compazer

t- Horz ligne

H- Avancees

[Foretogm
p.hoguert@grenoble3. ac-agrencble fr |

Cliguez sur le bouton « Choisir » et indiquez ou se trouve sur le disque dur le
fichier texte que vous venez de créer. Ce fichier de signature sera
automatiquement inséré a la fin de tous les messages que vous enverrez.



