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Les messageries

Envoyer des gros fichiers (WE TRANSFER, DRIVE)

Les dangers de messagerie
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termes désignent un message échangé entre

utilisateurs via Internet.
B= Outlook

Ce comporte :

une adresse (électronique) du ou des destinataires
principaux

un contenu c'est a dire le message a proprement
parler. C'est en général un texte auquel vous pouvez
associer un fichier, des photos, images, musique.,...

quelques informations destinées a I'acheminement
du message (date et heure, etc.)
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emilie.dupondt @ gmail.com .
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Identifiant Fournisseur de
ici, le nom de Ila courrier
personne




Sur Internet, 1l y a des serveurs (des gros ordinateurs qui
fonctionnent 24h/24h) dédiés au courrier électronique.
Chaque serveur fournit des adresses a des utilisateurs. Les
serveurs ont deux roles :

Ils se chargent d’expédier a une adresse se trouvant
sur n’importe quel serveur de courrier dans le monde
( le courrier électronique envoyé par leurs
utilisateurs )

Ils stockent le courrier provenant de n’importe quel
serveur dans le monde et destiné a leurs propres
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Pour pouvoir envoyer et recevoir des messages via Internet,
vous devez avolr une adresse et une boite aux lettres.

Vous devez créer (ouvrir) un compte de courrier
électronique aupres d'un organisme qui dispose d'un serveur
de courrier.(gmail, outlook.be, yahoo, skynet..)

Pour obtenir une adresse chez un des fournisseurs de courrier,
vous devez vous connecter a leur site (www.gmail.com,
www.outlook.com) et suivre les instructions d'inscription
qui sont sensiblement toujours les mémes :

choix d'un 1dentifiant et controle de sa disponibilité ;

choix d'un mot de passe ;

demande de données personnelles et/ou de questions spécifiques ;

controle de sécurité ;

lecture d'une charte et/ou conditions d'utilisation ;

et enfin, confirmation de votre inscription.



Dans le formulaire d'inscription, 1l vous est demandé de
vous créer

Un identifiant (appelé aussi login). C'est ce login
qul deviendra votre adresse mail.
Choisissez une adresse :
sérieuse , facile ( prénom.nom), courte
Le choix du mot de passe ne se fait pas a la légere,
évitez les mots de passe trop simples .
Mélangez lettres et chiffres (évitez les dates de naissance),

S1 vous vous connectez sur un ordinateur public, ne cochez
donc pas la case "Se souvenir du mot de passe", car la
personne suivante aura alors accés a votre boite



FONCTIONS DE BASE

oAccéder

= 8 ™ Q
=] News ™ Boocks ] videos EJ Images @ Maps ¥ Flights i Finance

About 4,820,000,000 results (0.37 seconds)

https:/fwww. google.com » gmail » about H
Gmail: Private and secure email at no cost | Google Workspace

Gmail is now a part of Google Workspace—a set of productivity and collaboration tools that helps
individuals, teams, and businesses stay on top of everything.
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Google Accounts: Sign in
Forgot email? CAFTCHA image of text used to distinguish humans from robots.
Google Drive: Sign-in - Google login - Google Account Help - Google Play Console

Connexion

Nom d'utilisateur

cha heinardt@ag m%il .CO

Gmail <3

Website

Gmail is a free email service provided by Google. As
of 2019, it had 1.5 billion active users worldwide. A
user typically accesses Gmail in a web browser or the

Google

Connexion

@ Rester connecie

Vous ne pouved pas acceder a votre compte ?




Enfin, cliquez sur le bouton "Connexion". Votre boite de

réception s'ouvrira automatiquement
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Sur chaque ligne, on retrouve des informations comme : le nom
de I'émetteur du message, 1'objet (= sujet) du message et

la date et heure de l'envoi.
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Répondre
Pour répondre a un de vos e-mails, vous devez :
1. ouvrir le message en cliquant une fois sur son intitulé ;

2. dans le message, vous trouverez un lien "répondre ;

Information pour le rendez-vous Boite de réccplon  x = =

Maud Jacquet <maud jacquet@gmail com> 1409 (Il y a 2 minutes) -

a mos -

Bonjour,

Comme convenu, je vous communique des informations relatives a notre rendez-vous - 1 au CPCR de
Saint Léonard, a Liége

Pouvez-vous me confirmer votre présence 7 - i 3 > <
Il est possible qu’il y ait plusieurs liens pour

répondre. Quelque soit celui utilisé, cela
/ revient au méme

Bien a vous.

3. rédigez votre réponse. Le curseur s’est mis automatiquement au bon
endroit ; cliquez sur "Envoyer".

Information pour le rendez-vous Bofte de réceplion X - =
Maud Jacquet 1433 (Il y a 9 minutes) -~ ~

mos -

Bonjour.

Comme convenu, je vous communique des informations relatives a notre rendez-vous - 18h au CPCR de
Saint Léonard, a Liege
Pouvez-vous me confirmer votre présence 7

Bien a vous

-~ Maud Jacquet
Bonjour,
Je serais présente au rendez-vous,

A tout a Nheure



Supprimer

1. Pour supprimer un de vos e-mails apres l'avoir lu, 1l vous
suffit de cliquer sur le bouton "Autres" et sélectionner

"Supprimer ce message " dans la liste d'actions possibles.

B
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allez dans le menu de gauche et cliquez sur le lien "Corbeille" : tous
VOS messages supprimeés apparaitront a nouveau.

sl vous supprimez vos messages de la corbeille, ils seront
définitivement perdus.

2. Vous pouvez en supprimer plusieurs a la fois !



Envoyer

. Gmail ~
1. Pour envoyer un nouvel e-mail, vous devez
cliquer dans votre menu de gauche sur (e
"nouveau message". sttt "
Important

Messages envoyés
Brouillons

inscrire l'adresse email du destinataire dans  » cewe
].e Champ "A". I8 charéne -

Nouveau Hangout

indiquer le but de votre message (sujet) dans 4 ,essocane
le champ "Objet"

écrire ce que l'on a a dire : c'est le corps du message
Une fois votre message écrit, appuyez sur "Envoyer".
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Les pieces jointes

Recevoir une image, un document ou un fichier lié a un
e-mail. C'est ce qu'on appelle une "piece jointe" ou un
"fichier attaché".

Le symbole I'attache-trombone. 1l est souvent placé a
coté de l'objet du message

Maud Jacquet Menu de la semaine @ 1491

L'équipe Outlook ¥ Configurez votre nouvelle boite de réception 1/07/2013
Charkong Hoinardt Craation cuinie - Gonjour, Merct pour fa 1 10 08 ma domidre crdation c . 14,28
Chiristae Sﬁuléﬂpdldthul& BOROU 8 005, L4 SEMDIE & CONNME,.. PaICe Que Jube &1 Ml n&vons 045

A Touverture de message ou se trouve la piece jointe
vous pouvez la téléchargée par la suite.



Attacher une piece jointe

A votre tour, vous serez amené a joindre un document
(photo, rapport, curriculum vitae) a un e-mail.

Nouveau message — L
Al Cc Cdi

Objet

Ot Ajouter un objet

chaheinardt@outlook be

Ajouter un message

B3 (- 2

1. Cliquez sur cette commande ;

2. Parcourez les fichiers enregistrés sur votre ordinateur et
choisissez celul que vous désirez attacher a votre mail.



Trier les e-mails

Afin de retrouver un e-mail dans votre messagerie, 1l est
parfois utile de les trier.

I1 suffit en général de cliquer sur un bouton "Organiser
par". Le tri peut s'effectuer par:

expéditeur/émetteur
objet (sujet/titre)
date / le message le plus récent au-dessus.

v | Date
De
Categories
Indicateur : date de debut
Indicateur : echeéance
Taille
Objet
Type
Piéces jointes
Caompte
Importance
~fficher en tant que conversations

v | Afficher dans des groupes

& Parametres d'affichage...



Pour envoyer une piece jointe via Wetransfer (max 2(zo),
connectez-vous au site

2. Cliquez sur "+ Ajouter fichiers" et sélectionnez

le(s) fichier(s) a envoyer

3. Ajoutez l'adresse mail du (des) destinataire(s)

4. Ajoutez votre adresse mail ERoyer IS0

5. Insérez un message (facultatif)
6. Terminez en cliquant sur "Transfert"

LOUERBEIE plus

Vous recevrez ensuite un mail pour
confirmer 1I'envol du message ainsi qu'une
confirmation quand le destinataire aura
téléchargé le contenu.



Par défaut, limite la taille des pieces jointes a

25 Mo. Pour envoyer une piece jointe plus volumineuse :

1. Dans votre fenétre d'envoi de mail, survolez 1'icone
trombone et cliquez sur 1'icone

Joindre des fichiers

Vous pourrez ensuite joindre un fichier en le glissant dans
la fenetre.



o Vous pouvez également joindre un fichier qui est dans
votre Google Drive (Mon Drive)

Insérer des fichiers avec Google Drive

I Importer Fini les piéces jointes, place a Google Drive
. Grace a Google Drive, créez, partagez et stockez tous vos contenus au méme
Mon Drive Z 7 R ol o 3 : 2
endroit. Vous pouvez désormais insérer jusqu'a 10 Go de fichiers stockés dans

Partagés avec moi Drive directement dans vos e-mails. En savoir plus sur Google Drive

Messages suivis Ne plus afficher

Sélectionnés
precedemment

Tous les éléments Faites glisser les fichiers ici.

‘ Sélectionner des fichiers sur votre ordinateur

Annuler




Par défaut, limite la taille des pieces
jointes a 25 Mo. Pour envoyer une piece jointe plus
volumineuse :

1. Connectez-vous a Outlook.

2. Dans votre fenétre d'envol de mail, cliquez sur "Insérer"

3. Sélectionnez " "dans la
liste déroulante.

Ei OUt'OOk | e @ Envoyer @ Insérer v Enregistrer le brouillon

& Votre compte Fichiers en tant que piéces jointes

votreadresse@hotmail.com Images incluses

Partager a partir de OneDrive

A

4. Parcourez votre espace de stockage et sélectionnez les
fichiers que vous désirez inclure.

5. Cliquez ensuite sur "Ouvrir".



o Pour ajouter des fichiers sur OnelDrive :

o 1. Connectez-vous au site OneDrive. - OU - S1 vous
étes sur Outlook, basculez vers OneDrive en cliquant
sur la fleche en regard du logo Outlook.com

o Dans OneDrive, cliquez sur "Charger" en haut de la
page pour importer.

(iljﬂeDrim;'E “f (-I:-)[r'éeru @[harger




Par défaut, limite la taille des piéces jointes a
25 Mo. Pour envoyer une piece jointe plus volumineuse :

1. Connectez-vous a votre compte Yahoo.

2. Dans votre fenétre d'envol de mail, cliquez sur la fleche

en regard de 1'icone trombone & et sélectionnez
" "

v Tt B I IN =

abc

il
'
&
©
X
<
A

Joindre un fichier de mon ordinateur

Partager depuis Dropbox



3. Inscrivez-vous a - OU - Cliquez sur
" " si vous possédez déja
un compte.

4. Sélectionnez le fichier a envoyer cliquez sur
"Sélectionner"

il P _— i =
v Fichiers Photos FVITIC LabsEl

Dropbox Q +

Premiers pas.pdf Yahoo! Mai

Annuler



Des personnes malveillantes peuvent abuser de votre
conflance pour vous voler des informations confidentielles,
vous extorquer de l'argent, vous communiquer des
informations inexactes.

Le but est de s'emparer des données personnelles d'un
Iinternaute en lui faisant croire qu'un organisme, sa
banque par exemple, a besoin de ces données. 1l est attiré,
par un mail, vers un faux site.

On va luil demander d'effectuer une opération sur son
compte en ligne, par exemple, confirmer un mot de passe,..

Utilisez les fonctions antiphishing de votre navigateur Les
nouvelles versions des navigateurs (> Internet Explorer 7)
proposent désormais des mécanismes capables de détecter les
"faux sites".

Effacez le mail et ne pas en tenir compte.



C'est un email souvent publicitaire envoyé a des milliers de
personnes. Les victimes peuvent avoir leur boite aux lettres pleine en

quelques semaines.
Exe: les offres financieres (préts a taux réduits, cartes de crédit, ...)

Ne transmettez pas votre adresse électronique sur un espace public
d'Internet (lors d'une visite d'un site, lors d'un forum, d'un chat, etc.).

Ne répondez pas aux spams !

Vous ne feriez que confirmer l'existence et 1'exactitude de votre
adresse. De plus, personne ne lira votre réponse, ces e-mails sont
envoyés par des robots.

Ne cliquez pas sur « Se désinscrire », sauf s'1l s'agit d'un site que
vous connaissez et auquel vous vous souvenez vous étre inscrit(e). En
effet, avec cette méthode, les pirates vérifient que l'adresse de
messagerie est toujours valide et régulierement consultée.

Activez le service antispams de votre messagerie.



C'est un e-mail que vous n'avez jamais demandé a
recevoir et qui vous propose en général un gain
d'argent facile et rapide (loterie, bourse, etc) ou
qui sollicite votre générosité.

Supprimez immeédiatement le courrier sans l'ouvrir.

A votre Attention,
Trés cher(e) Monsieur ou Madame,

Nous vous contactons par cette présente pour vous informer de votre gain a MICROSOT, a organisé une Tombola
concernant toutes personnes ayant une boite électroniqujs

A 1'issue de cette tombola, vous avez été tiré donc L'heureux(s) bénéficiaire de la somme de 2508.0006 €,le
tirage a été fait aprés une campagne de mailing et d'un tri 3 1'aide du puissant logiciel mail fox

(TOPAZ) d'une base de données de plus de 30.000.800 adresses Email tirées de tous les continents.

VEUILLEZ PRENDRE CONTACT AVEC L'AVOCAT ACCREDITE CI DESSOUS POUR LA PROCEDURE DE RETRAIT DE VOTRE GAIN, afin
gqu'il vous fasse parvenir la procédure 3 suivre en vue de vous mettre en régle concernant les formalités
d'usages.



On appelle hoax (en francais canular) un courrier
électronique propageant une fausse information et
poussant le destinataire a diffuser la fausse nouvelle
a tous ses proches ou collegues.

Toute information recue par courriel non accompagnée
d'un lien hypertexte vers un site précisant sa véracité
doit étre considérée comme non valable !

Ainsi, tout courrier contenant une information non
accompagnée d'un pointeur vers un site d'information ne
doit pas étre transmis d'autres personnes.
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