Mode d'emploi @ mél ouvert

académie
fennes

Education
nationale

Mettre en service l'accés a sa boite aux lettres

7. Lancement du navigateur

8. Identification

9. Changement du mot de passe

10. En cas de perte du mot de passe, que faire ?
11.  Lire votre messagerie

12. Composer un message

13.  Supprimer un message

14.  Accéder a I'annuaire académique

15. Webmail et travail "en ligne"

16.  Sortir du webmail : fin de session

17. Lancement du navigateur

La méthode la plus simple pour lire votre courrier électronique est le "webmail" (messagerie via le web). Un des
avantages non négligeables de cette méthode est qu'elle fonctionne sans paramétrage ; on peut lire sa boite de toute
machine connectée a internet, dans I'établissement, chez soi, n'importe ou dans le monde !
Vous avez le choix de votre navigateur (Netscape ou Internet Explorer ou d'autres encore...)
Une fois lancé le navigateur, dans la zone adresse tapez I'adresse suivante :

http://webmail.ac-rennes.fr

7} Login : Messenger Express - Microsoft Internet Explorer - [Travail hors connex -0l x|

J Fichier ~ Edition  Affichage  Fawvoris  Qutils 7 ﬁ
J = Précédente - = - @ il | @Rechercher (3] Favaris @Histnrique | %v = N @
J.ﬁ.dresse @ http: fwebmail ac-rennes. fr j oK
JLiens

18. Identification

Le premier écran qui vous est proposé vous demande de vous identifier

Mom d'utilisateur |

Mot de passe |

Connexion ||_ Mouvella fenétre
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Les deux informations demandées vous ont été communiquées sous pli cacheté. Votre nom d'utilisateur est de la
forme :

initiale du prénom nom (ex : jdupond (1) ;

le mot de passe est initialement votre numen ; saisir le numen en respectant la "casse" (succession des
caractéres majuscules ou minuscules telle qu'elle se présente dans votre pli personnel).

Ne confondez pas votre identifiant jdupond (appelé aussi nom d'utilisateur) et votre adresse
jean.dupond@ac-rennes.fr.

a. En fonction des homonymes cet identifiant peut étre suivi d'un chiffre ex : jdupond?2

19. Changement du mot de passe

Vous pouvez changer votre mot de passe : attention, il faudra étre capable de s'en souvenir ! Il n'est pas raisonnable
de le noter sur un post-it collé sur votre écran ou sur toute autre antiséche au fond de votre bureau.
Pour changer le mot de passe, il faut cliquer sur le menu option puis sur la rubrique mot de passe

a Messenger Express - Microsoft Internet Explorer

J Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Outils 7

G Précédente ~ = - @ i | @Rechercher @Favnris %Zmenu options = |
i

J.ﬁ.dresse @ 1. ac-rennes. fr/frimail. html?sid=n3l0v35so0eer 65 &lang=frihostphittp: [imrracremesmreme=rase ¥

Liens /

Dossiers Messag.: | Options ‘Aide  Cloture de sg
ﬁ %E-I %I‘I‘IESSEQE seélectionné dans:;‘l ﬁ

Retirer les messagas Rédiger Rechercher Supprirnar

(@ pate \|De & Taille Objet

L 1/5/02 Gilles Batard 1K essai

~ 0 12/26/01 Jean Dupond # 27K une piece jointe

m | 12/19/01 Jean Dupond @ 4K i@ mel ouvert

= | 12/19/01 Jean Dupond 1K prigrite eleves

r 0O 1z/13/01 Gilles Batard 1K webmail

r 0O 1z/3/01 Giles Batard 1K essai

™ Sélectionner tous les messages

cliquer sur le bouton "mot de

Reésume du Mot de passe
compte Utilisez ce formulaire pour geditier le mot de passe d " accés i Mes
Express

Informations

EéESDnﬂeIIEE 1. Entrga~fhtre ancien mot de passe : I
Mot de passe . Entrez de nouveau votre nouveau mot de passe : I

3. Entrez votre nouveau mot de passe

[

Paramétres

Aspect .

Changer le mot de passe @ Beinitializer
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puis, comme indiqué, entrer votre numen (ancien mot de passe), puis le mot de passe de votre choix. On vous

demande de le taper une seconde fois, pour éviter les erreurs dues aux fautes de frappe.

20. En cas de perte du mot de passe, que faire ?

Envoyer un message (depuis la boite d'un collegue ou de celle du secrétariat de votre établissement) a I'adresse :

melouvert@ac-rennes.fr

précisant :

votre identifiant de boite

votre adresse électronique

votre numen

votre établissement d'exercice

et mentionnant en objet : perte de mon mot de passe.

it perte de mon mot de passe -0 x|
J Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  Ouokils  Mess *#
4 EF] e o 7
En'-.ﬂ:uyer ) = T [ = Coller Anmler
i Imelauvert@ac-rennes.l‘r

Exemple issu du logiciel de

messagerie Outlook Express

Ce:o |
Chijet Iperte de mon mak de passe
[avial ezl E|6 £ s A

identifiant : jdupond

adresse : jean dupond@ac-rennes. fr

humen T4ESB1Z345ABC

etab : Lycée international de lile Béniguet

=
4

Dans ce cas, le contenu de la boite sera conserve, votre mot de passe redeviendra votre numen et il vous faudra

reprendre I'étape n° 3 ci-dessus.

21. Lire votre messagerie

L'écran d'accueil du webmail : quelques repéres a prendre

Seriab
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3 Messenger Express - Microsoft Internet Explorer

J Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Outkils 7

la zone adresse du

G Favoris & #Historique | N S Enavigateur

< dresse itkp: i fwebmail, ac-rennes, fr

IHI_JT Jean Dupond

| Liens le menu du webmail

ger Rechercher Supprirner

outons d'action de la

=) |||T:_lm B messagerie

éetlr‘ér las rmessages Radi

i
< r 0O 102 Gilles E-atar.j\ T Eccal
W # 27K une piece jointe

= & Taille Objet Zone des messages :
les messages non lus sont

en gras

L NELY 12/19/01 Jean Dupond & 4k @ mel ouvert
NER 12/19/01 Jean Dupond 1K priorite eleves
~ 0O 12/13/01 Gilles Batard 1K Webmail

r O 1z/13/01 Gilles Batard 1K gssai

™ Sélectionner tous les messages

a. Pour recevoir les nouveaux messages qui vous sont destinés
Cliquez sur le bouton : Retirer les messages

pour Jean [

e Usi0-0 Piessage | Options

% I Clazze ler

R;édiger Recherchear

Si vous avez regu des nouveaux messages, plusieurs renseignements
les concernant s'affichent a I'écran :
la date d'émission, I'expéditeur, la taille (en Kilo octets), I'objet).

& danz _| ﬁ

Supprirmer

| Clazze le messek\selectln\

i _r'il Date De @ Tenlle Db]

La bonne année

s R R =i 1

1 Kilo-octet = 1024
caractéres
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Pour afficher le contenu d'un message, cliquez sur son objet qui apparait souligné.

a Messenger Express - Microsoft Internet Explorer

J Fichier  Edition .ﬁ.FFiciﬁage Favoris  Outils 7

A Précedents » = - @ Yol | @Rechercher (] Favoris @Histnrique

J
J-ﬁ-dresse @ hitp:/webmail. ac-rennes.fr
|

_|@ @i

Redlger Rep‘nndre Répondre & tous Transférar

él | Déplace le message danz le dossie

Yaici un fichier joint

Le texte du message s'affiche. Si le message contient un fichier joint, on peut le consulter en cliquant sur son nom ;

Chijet une piece jointe

Fichier jaoin - peji.doc

De "lean Dupond" <jean.dupond@ac-rennes. fr>

Date Mercredi, Décembre 26, 2001 11:50 am
& jean.dupond@ac-rennes.fr

faut naturellement disposer du logiciel capable de lire ce document.

Le bouton Répondre permet d'adresser un
message a I'expéditeur sans avoir a taper a
nouveau son adresse

le bouton Répondre a tous permet
d'adresser un message a |'expéditeur et a tous
les destinataires du message d'origine.

Le bouton transférer permet de rediriger le
message et ses piéces jointes a un ou
plusieurs nouveaux destinataires.

7. Composer un message

De "lean Dupond" <jean.dupond@ac-rennes.frz

La rédaction d'un message s'effectue depuis I'écran du menu "la boite".

Cliquer sur l'icone : rédiger

Xechercher

Seriab
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Une nouvelle fenétre s'ouvre :

; Rédiger un message : Messenger Express - Microsoft Internet Explorer

______ A. noter I'adresse internet du destinataire,
:..._! @ -ﬁ—’ @ soit directement dans la case soit en
Envoyer Adresse Joindre Brouillon Aide  Annuler cliquant sur A

Ajouter destinataire |

cc = copie carbone
personne destinataire d'une copie

Objet |

bce = blind carbon copy (copie
cachée) : le destinataire ignorera que
ce message a également été distribué a
d'autres personnes.

Objet du message

Texte du message

PrinritéINDrmaI *I Cemande d” accuse |Aucun j

Choix de la priorité plus ou moins élevée Demande d'accusé de réception : a

de ce message. Un 1 utiliser a bon escient.

s'affichera a l'arrivée si la priorité élevée
a été choisie.

Pour joindre un fichier a un message cliquer sur le bouton Joindre.

Tout type de fichier peut étre attaché a un message a condition qu'il soit d'une taille acceptable ; un document joint
ne devrait pas raisonnablement dépasser 500Ko (équivalent de 500000 caractéres) ; tout message volumineux risque
de géner son destinataire. On peut envoyer un fichier "lourd" si le destinataire a donné son accord en connaissance

de cause.

a Rédiger un m~zssage : rlessenger Express -

Envover Adrdsze Joindrg/ Brouillon Aide

Une fenétre de navigation dans l'arborescence de votre disque dur s'ouvre pour vous permettre de choisir le fichier a
attacher au message.

=101 %]

a Joindre un fichier : Messenger Express - Microsa

| Farcoutir... |

s Cliquez sur Parcourir... pour selectionner un dossier.
s Aprés sélection du dessier, cliquez sur Joindre.
o Lafenttre se referme apres le transfert de dossier.

Seriab 616/01/02 Ber



7. Supprimer un message

Il est important de faire périodiquement le "ménage" de sa boite en supprimant les messages qui n'ont plus lieu d'y
étre et qui encombrent inutilement.

IN| Netse Er;fip Wiessenger Express pour Jean Dupond

Dossiers Message Options
w
%&—I % I Clasze le message sélectionné dans : = E

Retirar laz mdgzages Redlger Rechercher Gupprirney)

M 23 2:21 pm tiN i La bonne anné
|
Q 12/26/01
12/19/01 Jean Dupond
! 12/19/01 lJean Dupond
0 12/13/01 Gilles Batard
12/13/01 Gilles Batard

1K esszai

# 27K une piece jointe
@ 4K @ mel ouvert
1K priorite eleves
1K MWebmail

1K essai

[T Sklectionner tous les messages

7 Mes\ages {1 non lu} - 69K {aucune limite) Collecter les megsages elec

Cochez les messages que vous voulez supprimer, puis cliquez sur l'icong de la corbeille.

Ce n'est pas encore suffisant pour libérer I'espace car les messages sont Paggés dans le "dossier corbeille" ; il faut
pour achever l'opération afficher le dossier corbeille (cliquer sur l'onglet : "dossiers")

La fenétre des dossiers s'affiche :

Dossiers | =0 clafia: pssage  Optio Aide i
ﬁ %?Fil | : @ m IEIasser lez meszages sélectionnés dans:;l | %
Mettre & jour Rédiger Mouveau dossier Renormrier Supprirner
o 23 Dossiers persannels Messages
" [3la Boite c
o3 Brouillon 1
= Welegal-1lI=1Q Vider |3 corbeille 3
' (3 Envoyer c

12

Il vous reste a vider la corbeille en cliquant sur le bouton "vider la corbeille"
Un message de confirmation vous prévient du caractére irréversible de I'opération !

Seriab 716/01/02 Ber



Microsoft Internet Explorer i x|

@ Supprimer définitivement kous les messages de la Corbeille?

o 2l
g b?i] | 11—' m | Claszer lex messages sélectionnés dans: = | %

Mettre & jour Rédiger Mouveau dossier Renomrmmer Supprirne
+ =3 Dossiers persannels : _ S Messages
La corbeille est désormais vide.

" (3 La Baite c

(3 Brouillon

r
C (3 Corbeille
~

3 Envoyer

8. Accéder a I'annuaire académique

Pour trouver 'adresse électronique de votre destinataire, vous pouvez effectuer une recherche dans le répertoire local
(attention, les autres options vous lancent dans des recherches sur un annuaire mondial). Ce menu n'est visible que
lors de la rédaction d'un message.

a Rédijer'-:;.' mcssage : Messenger Express - Microsoft Internet Explorer

= @& )&

Envoyer\adres Joindre Browllon Aide

ajouter destinataire |

Objet |

a Recherche d'adresses : Messenger Express - Microsoft Internet Explorer Lt | I:Ilil

|Hecherche dans le réperaire local j pour les personnes ou groupes dont

|N|:|m complet j ||:|:|ntient j |dup|:|nd Fecherche |
& Cc Bocc Mom Adresse electronigue Mumero de telephone
I I [T Jean Dupond jean.dupond@ac-rennes. fr

1 occurencels) trouvees)

La liste des adresses répondant au critere de la recherche s'affiche dans la fenétre ; il suffit de cocher une des cases
A, Cc ou Bcc (voir plus haut : 6 : composer un message : description de la fenétre de message) et I'adresse
sélectionnée devient le destinataire du message.
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9. Webmail et travail "en ligne"

Remarque importante : en utilisant WebMail vous étes en ligne sur Internet, et la communication sera payante du
début a la fin de votre activité sur la messagerie.

C'est le principe méme du webmail : il est trés simple a utiliser mais il oblige a rester en ligne durant toute I'activité ; il

n'existe pas de mode "hors connexion" : il est impossible de relever la messagerie WebMail sur votre ordinateur puis
de couper la connexion, et enfin de travailler ; vous étes en ligne avec un ordinateur qui traite votre messagerie au fur
et a mesure de vos clics dans l'interface.

On peut toutefois toujours composer un message au moyen d'un traitement de texte courant, hors connexion, le
copier puis le coller dans la fenétre du message du webmail, une fois la connexion établie.

Ce qui suit est donc trés important pour votre portefeuille comme pour votre sécurité !

10. Sortir du webmail : fin de session

IMPORTANT
Pour sortir de la messagerie en toute sécurité il vous faut fermer votre session d'utilisateur : pour cela, revenir au
menu <la boite> et cliquer <cléturer la session>

a Messenger Express - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage Faworis  Oukils 7 \ ﬁ

J %Précédent\e b @ ﬁ | @Rechercher (3] Favaris @Histurique | %v é\@ - i
J.ﬁ.dresse @ ht\p:,l',l'wel:umail.a-:-rennes.Fr \ j (f')‘}':'K
\

'EI (i}

& a
N~ —

——
=] zze le meszsage zélectionné dans ;. ~

Supprirmer

aprés un message de confirmation, on revient a I'écran d'identification.

Cette méthode seule permet de s'assurer que personne n'accédera a votre compte aprés votre départ de la machine.
Ne pas oublier également de fermer le navigateur et de vous déconnecter pour mettre fin a la communication
téléphonique.

11. Sauvegarder ses messages : utilisation d'un logiciel client de messsagerie

Le webmail ne permet pas la sauvegarde des messages (sauf par la méthode du copier/coller du texte du message
dans votre traitement de texte préféreé).

La seule vraie méthode de conservation des messages sur son micro-ordinateur habituel est I'utilisation d'un logiciel
client de messagerie (Netscape messenger, Outlook express, Eudora, efc...).

Un logiciel de messagerie vous permet de récupérer le message "en local" sur votre poste de travail ; il permet
également de purger votre boite sur le serveur (un message lu se trouve sur votre ordinateur et est effacé sur le
serveur de messagerie). En revanche, avec le webmail, la seule méthode de purge de la boite est le dépdt des
messages dans la corbeille .
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i a Messenger Express - Microsoft Internet Explorer

J Fichier  Edition  Affichage  Fawvoris  Outils 7 l

GaPrécédents v = - @ . fat | @Rechercheﬁ EF&VDFIS @Hlsturlque ||% =3 = -5 @

J
J.ﬁ.dresse @ http:/fwebmail. ac-rennes.fr J ‘E'J’;’DK
Ju

Aid=  <loture de session

E :%E-J % IEIasse Ie message selectlnnne dans _I " a

Fetirer les messages Redlg&r F{ee{'iem:J'u\;hlg= - A upprirh__'

Cette méthode de lecture/écriture des messages permet également de travailler hors connexion.
Voir la rubrique : configurer un logiciel de messagerie.
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