Fiche Technique

Bien utiliser sa messagerie
exemple : Windows Live Mail (WLM)

Présentation du probléme

Trop souvent, les amis qui vous écrivent, oublient de cacher les adresses de tous les contacts a
qui ils ont envoy¢ le méme e-mail. C'est souvent génant, dans la mesure ou nous n'avons pas a
savoir qui a regu ce méme courriel. De plus c'est une source de spam. C'est autant d'adresses
qui peuvent étre récupérées d'un seul coup pardes pollueurs.

Lorsque les courriers ont été renvoy¢s a plusieurs reprises, il n'est pas rare de voir les adresses
des deux ou trois envois précédents, ce qu'ils font a tout prix éviter:

Comment procéder

Les adresses des contacts

J'écris a une seule personne.
Dans ce cas j'utilise le A:

J'écris a deux personnes.
L'une en directet I'autre doit recevoir une copie : dans ce cas j'utilise le A pour la premiére personne et
le copie conforme Cc pour la deuxiéme personne.

J'écris a deux amis'simultanément.
je mets les deux adresses dans la rubrique A:

J'écris\un‘certain nombre de personnes et je ne souhaite pas que leurs adresses

soientipubliques.
Dans ces conditions j'utilise pour tout le monde la rubrique de Copie conforme invisible (CCI) ou Bcc.
Ainsi les adresses ne pourront pas étre connues les autres personnes recevant le courriel.

La rubrique objet :

il est prudent de remplir cette rubrique, afin que votre courriel ne soit pas considéré comme un spam.
D'autre part il est utile que votre correspondant sache de quoi vous avez l'entretenir, et qu'il est le but
de votre courrier.

L'écriture du corps du message.

Le corps du message peut étre écrit en mode texte simple ou bien en mode HTML.

Dans le premier cas, il sera impossible de faire des fioritures, c'est-a-dire d'utiliser des couleurs et
détails de polices différentes, du gras et (ou) le souligné.

Dans le deuxiéme cas, au contraire, il vous sera possible de faire toutes les fantaisies voulues, y
compris d'insérer des photos ou des émoticones, a l'intérieur de votre texte. Il sera aussi possible de
mettre des liens hypertextes actifs et un fond de page.
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La signature.

Il est souvent possible de créer des signatures a I'avance. Un logiciel comme Windows live mail, permet méme de
prévoir plusieurs signatures par avance et le choisir parmi ces signatures. Une signature peut étre prise par défaut et
placer systématiquement sur votre texte.

Les piéces jointes :

il est toujours possible de joindre les piéces un document, ces piéces étant généralement soit un diaporama, soit une
ou plusieurs photos, soit un fichier de type PDF, soit un fichier compressé ZIP. Il est vivement déconseillé d'envoyer
un fichier de type EXE qui risque d’étre refusé a l'arrivée, soit de type DAT (ce type de fichier est envoyé un
généralement avec Outlook) car il risque de ne pas pouvoir étre lu a partir d'une autre messagerie.

L'option priorité.
Cette option n'a pas beaucoup d'intérét, car le message ne sera pas distribué plus rapidement. Seul le destinataire

saura que votre message était prioritaire en ce sens ou un point d'interrogation rouge apparaitra devant l'intitulé du
message.

L'option accusé de réception ou accusé de lecture.

Cette option permet de recevoir un accusé de lecture de la part de la personne quiarecgu le message. Cet accusé de
lecture peut d'ailleurs étre refusé et n'a donc aucune valeur juridique.

Créer un contact.

Il est possible dans son carnet d'adresses de créer un nouveau contact, soit en le tapant directement soit en cliquant
bouton droit sur I'adresse d'un courrier regu soit par un double clic gauche sur cette méme adresse. Ainsi la personne
qui vous a envoyeé un courrier, pourra devenir I'un de vos contacts.

Ajouter un compte avec Windows"Live Mail

] ] . r ™
L'avantage d'une messagerie comme WLM = Propriétés de Wanadog [mh_u o |
est de pouvoir recevoir les courriers sur
l'ensemble de vos adresses e-mail. Chacune Général | Serveurs | Connexion | Sécurté | Avancs|
de ces adresses peut étre ajoutée’en utilisant
I'outil "Compte", que vous soyez chez un FAl Informations sur le serveur
(free.fr, orange.fr etc...) ou chez gmail.com, Mon serveur de messagerie pour courier W
live.fr, hotmail.fr ou yahoo.fr et autres... entrant est un serveur
Sélectionnez la rubrique « Outils » Courier ertrart (POP3):  pop.wanadoo fr

« Comptes ».

Voici I'exemple de lalecture d’'une adresse
que vous avez encore chez wanadoo.fr, alors
que votre FAI est Free. Cette adresse est par
exemple du type thiou.jean@wanadoo:fr.

Courmier sotant (SMTF) ;. smtp free fr

Serveur de messagerie pour courier entrant

Nom d'utiisateur de messagerie :  thiou jean

Conqe!’nant le SMTP, utilisez celui de votre Mot de passe - P

FAl (ici free). .

Concernant le pop, utilisez celui qui _ Mémoriser le mot de passe

correspond a l'adresse (ici wanadoo). @ Ouvrir une session en utilisant l'authentification en texte clair

Faites de méme pour tous les comptes. () Quvrir une session en dtilisart I'authertfication par mot de passe sécunisé

Pas besoin de SMTP et de POP pour les
adresses de type hotmail.fr ou live.fr (choisir
dans ce cas la configuration automatique). Serveur de messagerie pour courier sortant

() Ouyrir une session en utilisant le protocole POP authentifié (APOF)

[ Mon serveur requiert une authertification

Pour le paramétrage de WLM voir la fiche
technique JT056, dans la méme rubrique.
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Autres possibilités
(Rappel WLM signifie Windows Live Mail et FAI signifie Fournisseur d’Acces a Internet)
Les problémes a résoudre.

Nous souhaitons pouvoir envoyer un email depuis son propre Wifi, depuis le Wifi d’un ami qui n’est pas
chez le méme FAI que vous et enfin écrire depuis un PC d’un aéroport ou d’un hétel a I’étranger, ou ce
service peut étre gratuit,, ce qui n’est pas le cas en France. Il est indispensable d’avoir plusieurs adresses
email & son nom (un ou plusieurs FALet une adresse chez hotmail.fr ou live.fr ou gmail.com ou yahoo.fr),
Utilisons I’exemple précédent. Vous étes chez free, mais vous souhaitez envoyer un email depuis la maison
d’un ami qui est chez Orange (Anciennement Wanadoo, toujours utilisable). Si vous avez la chance d’avoir
une adresse Wanadoo ou Orange, vous pouvez ’utiliser chez votre ami en paramétrant ce compte de la
fagon suivante, comme si vous étiez vous-méme chez Orange. Attention : cetteadresse ne pourra plus dans
ces conditions de paramétrage, étre utilisée chez vous pour envoyer un courgiel, aucune importance
lorsqu’on en a plusieurs.

& | Propriétés de Wanadoo (thioujean) (] | Ainsi cette adresse va vous permettre
- d’envoyer un courriel depuis le wifi de
votre ami. C’est impossible avec la
Informtionis sur le serveur configuration de la méme adresse sur la

Man serveur de messagere pour courier  ERER |- figure de la page précédente. Vous ne

pouvez dans ce cas que recevoir vos

" courriels. Cette adresse ne sera plus
utilisable chez vous, pour envoyer un
courriel. Peu importe si vous avez plusieurs

Général | Serveurs | Connexion | Sécunté | Avancé |

Coumier gntrant (FOP3):  pop.orange fr

Courier sortant (SMTP) :  smtp.orange fr

Serveur de messagerie pour courmer entrant

Hom dutiiisateur de messagerie :  thiou jean I adresses, le tout c’est de prendre la bonne
Mot de passe : sesssss i au bon moment.
Mémoriser le mot de passe L’1dée est donc la suivante, vous
@) Ouvrir une session en utilisant 'authertification en texte clair paramétrez des adresses qu1 ne sont
(71 Ouvrir une session en wtiisant I'authentification par mot de passe sécurisé utilisables que si vous étes connecté chez
() Duwrir une session en utiisart le protocole POP authentfié (APOP) Orange ou chez Free. A vous de choisir le
bon smtp.

Serveur de messagerie pour courmer sortant ) . .
i Trouvez ci-dessous les points a respecter :

[ Mon serveur requiert une authentfication

[T}
[v1)
i
1]

[ ok ][ Aonder || Aopiquer

1. Vous pourrez recevoir des courriels n’importe ou sur toutes les adresses. Vous ne pourrez écrire
qu’avec les adresses qui ont le bon smtp.

2. Voila pourquot il est intéressant d’avoir des adresses auxiliaires chez d’autres FAI que le votre.

3. Le probléeme ne se pose pas avec des adresses live.fr, hotmail.fr ou gmail.com en utilisant ’'IMAP et
non le POP et le SMTP. Avec I'IMAP pas de soucis. Attention yahoo.fr peut poser des difficultés
avec IMAP. 1l est donc possible de le paramétrer de cette facon avec WLM Voir la fiche qui pose le
probléme.

4. Enfin, vous pouvez toujours utiliser toutes vos adresses. Il suffit de passer par la messagerie de
votre FAI. C’est la meilleure solution pour écrire depuis le PC d’un hétel ou d’un aéroport, lorsque
vous €tes a I’étranger. Vous ne disposerez pas alors votre Windows Live Mail. Dans ce cas vous
devez connaitre votre mot de passe de messagerie (qui peut-étre différent du mot de passe de
connexion a son FAI, car vous devrez le donner en vous connectant sur le service de messagerie de
votre FAIL Surtout ne pas enregistrer ce mot de passe sur le PC en question. (Répondez non a la
question « Voulez-vous que Windows retienne votre mot de passe ? », et cela méme si vous restez
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plusieurs jours dans le méme hotel. De méme une adresse sur gmail.com ou yahoo.fr sera accessible
depuis la messagerie correspondante, qui est indépendante de votre FAI ; quelque soit le lieu.

Modifier ’adresse des fichiers sur votre ordinateur avec WLM 2011 ou plus

Tous les messages vont se placer sur votre disque systéme ce qui n’est pas I’idéal. Vous pouvez déplacer
tous ces fichiers sur votre disque dur de données ou la partition correspondante, lorsque vous avez pris cette
précaution essentielle de placer votre systéme et logiciels sur le disque C et vos fichiers personnels sur un

autre disque ou partition.

Vous devez créer tout d’abord sur votre disque de données, un répertyoire que vous nommé par exemple
WLM. Ce répertoire peut étre placé dans mes documents ou directement dans la racine de votre disque de

données.

Si le dossier WLM n’est pas vide, il y a un risque de mettre une certaine confusion (email en double, voire
certains comptes en double). Ce déplacement est a faire dés le début au moment de I’installation et de
’utilisation de Windows Live Mail.

Comment procéder ?

[ o 55 5 | Courriernar Cliquez sur triangle - Options ==
Socueil Dossiers pOlnte cn bas de | Signatures I Orthographe I Connexion I Avancé
fenétre déroulante, é Général | Lecturs | Confirmations de lecturs | Enwvoi I " age
1 =l = Général
-l | gauche du menu _
] L L] Y - B % o
L _-I ] . A =[] averti de |2 présence de nouveaux groupes de discussion:
Messa ge Messa ge El éments Accuell. : La f,enetre J [] Me connecter automatiguement & Windows Live Messenger
glectroni que photo - des Optlons S ouvre. 1 Pflnrtic_:ip?-ﬁ\‘:_'améli%m_tion"d;s prdnglz!:'llfmes;;’_\i'indows IJD're Zl;\sf
: . autorisant Microsoft & collecter des informations sur votre systéme
Mouveau Chquez sur Optlons et |'Utilisation de nos logiciels. Ces données ne seront pas wtilisées
= uiS sur Coul‘rier pour vous identfier personnellemant.
e p En savoir plus Flg 1
Envoyer/Recevoir des messages
E =E Emettre un son lors de |a réception de nouveaux messages
)l Mouveau » = Envoyer et recevoir les messages au démamage
[-] —
— _-I \erfier I'amivée de nouveawx messages toutes les 10 = minute(s)
Si l'ordinateur n'est pas connecté a ce moment4a :
= » ’Ne pas me connecter -
T Programmes de messagerie par défaut
g Cette application est le gestionnaire de coumier par défaut. Utiiser par défaut
g o ) )
Sizgzsa;oprlllc;aat;odnéfnaf:t PAS le gestionnaire de groupe de
EG,E Importer des messages
- [ QK ] [ Annuler ] Appliquer
> ~ |
[ q Exporter des messages * Le classeur ci-joint va alors s’ouvrir.
o Cliquez alors sur I’onglet « Avancé » voir ci-
:1 dessous, puis cliquez sur le bouton « Maintenance »
1= Options k .
2 (figure 2), page ci-dessous.
Cliquez enfin sur « Dossier sur I’ordinateur » figure
o _..\'. 1
| jl A propos 3
R =
-
> Quitter
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Général | Lecture | Corfirmations de lecture I Envoi I Message
Signatures | Orthographe | Connexion | Avancé

IMAP
[]iLkiliser le dossier Eléments supprimés pour les comptes IMAP:

Thémes de discussion
Marquer comme suivis les thémes de discussion que je commence

Répondre/ Transférer
["] Répondre en bas dun message
[] Signature en bas d'un

Par défaut

Maintenance et dépannage

Cliquez sur Maintenance pour afficher les paramétres avancés de

a stockage des messages.

Fig 2

[ QK ][ Annuler ] Appliquer

,

[7] Vider les messages supprimés en quittant les dossiers |

["]Vider les messages des groupes de discussion en amiéreplan

Supprimer les corps des messages lus dans les groupes de discussion

Supprimer les messages de groupes 5 =1 iours
de discussion téléchargés aprés =

Compacter la base 3 lafermeture toutes les 100 5 exécutions

Cliquez sur MNettoyer maintenant pour nettoyer
les messages de groupes de discussion
téléchargés sur votre ordinateur.

Nettoyer maintenant ...

Cliquez sur Dossier sur I'ordinateur pour modffier

I'emplacement de votre banque de messages. Dossier sur lordiniateur...

Dépannage

Sélectionnez les joumawx de dépannage autorizés. Pour chacun d'ent
e, Windows Live Mail peut enregistrer un joumal de toutes les
commandes utiisées, ce qui peut aider au dépannage.

[ Général || Adresse de messagerie [ | Calendrier

Contacts || Groupes de discussion
Femer

oz messages personnels se trouvent dans le dossier :

i E\MesDocs \WLM

| Modfier. | |  OK | [ Anouler |

Cliquez alors sur modifier et donner le chemin de
votre répertoire WLM.

De méme lorsque vous changez d’ordinateur, faites
la méme démarche et vous récupérerez alors votre
ancienne base de données contenue dans WLM si
vous 1’avez sauvegardée. Vous n’aurez plus qu’a
rentrer anouveau les mots de passe.

Trés gros avantage supplémentaire, si vous €tes obligé de réinitialiser le systeme, vous ne perdez pas

vos courriels

Deésinstaller Windows Live

Avec cCleaner ou avec le module Programmes et fonctionnalités du panneau de configuration ou revo
uninstaller (vivement conseillé pour faire le ménage complet), le logiciel de désinstallation se nomme

« Installation de Windows mail »

Fonctionnement'des boites de messagerie des FAI (Webmail) CC et CCI
Ecrire en CC ou CCI avecila boite de messagerie orange.

Contactsde A& Z Listes de diffusion ] Ajouter un contact ]

\Z) Aide

F) el el lc)a)ed)e)eldl) o) e)as) ) o) o) a) &) ) ) () ) ] ] 2] (@)

_ e
+ Enlever

Copie

Ajouter +
+ Enlever

Ajouter +
+ Enlever

Annuler Valider
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Comme vous le voyez le mode CCI (copie conforme invisible) est devenu Bee chez Orange, mais le mode
de fonctionnement est le méme.
Messagerie Gmail

Gmail Agenda Documents Web Reader plus w

. :
G [\l] a I | Rechercher dans les messages | Rechercher sur le Web ﬁw
Gowgle
Messagerie JeuxVideo.com - PC - NCsoft attaqué par un joueur dépendant - Il y a 11 heures
Contacts
Liste de tiches Fw Archiver | Signaler comme spam | Supprimer Déplacerversw  Libellésw Autres actionsw = Actualiser

Nouveau message

Cliquez sur nouveau message :
Gmail Agenda Documents Web Reader plus v

.
G[\q ; I I Rechercher dans les messages | Rechercher sur le Web
Coogls
Messagerie : )
Envoyer Enregistrer Supprimer
Contacts
Liste de taches Al

Mouveau message . : )
Ajouter un champ Cc | Ajouter un champ Cei

Boite de réception Objet:

Messages suivis 7.7 - : . .
g o &P Joindre un fichier Insérer : Imvitation

B 7 U F- 1Ty T @ e = i= i

Messages envoyés

I
I
i

Brouillons T, o Texte seul

Comme vous pouvez le constater en cliquant sur « Ajouter un champ Cc » ou « Ajouter un champ Cci »
vous accédez a cette possibilité.

Webmail Free
& 7Y L2 = ? A
Réception Vider la corbeille Nouveau 5 Options Recherche Aide Carnet d'adresses
INBOX =~ ¥
Sélectionner: E| Marguer comme : E|
Supprimer | Liste noire
I [Alye  [Al pate [4] pe [4] objet [Enfilada
[ !3 = 1 2010-08-24 Dﬂ@commes MGEN Nouveau Dﬁ@comme MGEN (Ref:20100820_0315916)
. 5 Haute s ;
= Mouveau Ouvert Repondu ! importance E Supprime fll Brouillon Personnel
Supprimer | Liste noire
Sélectionner: El Marquer comme : El

Cliquez sur nouveau (3™ icone en haut)
Redaction de message - mer. 25 aouit 2010 09:46:37 CEST
Envoyer le message Sauver le brouillon Annuler le meszage

Identité <free fr (Identité par défauf)

Cci

Objet

Options & & & &

Zarnet d'adresses Développer les noms Caractéres spéciaux Figces jointes

Faire une copie dans | trash |Z| [T Demander un accusé de réception
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La aussi vous accédez a Cc et Cci sans difficulté.

Messagerie Yahoo
Actualiser

Iiwa Boite de réception 4 mails x
-~ Recherche mail 0K . .
& Bonjour, Thiou'!
Aucun mail non lu dans : Boite de réception

™ Boite de réception
%l Brouillons (1)

Exprimez vous !
1=l Messages envoyés

M Spams Vider

M Corbeille Vider Activités Bérer les paramétres | §
¥ Contacls Ajouter

0 en ligne

Aucune activité ne vous a été communiquée. Sélectionnaz e ou les contacts dontvous souhaitez consulter les activités, ou consultez des anciennes activités.

Pour envoyer un nouvel email, vous devez cliquez sur le bouton Ecrire.

Nouveautés @ Boite de réception 3 mails

Ll = Nouveau mail x

Envoyer

Joindre Brouillen Orthographe| =

Ce brouillon a été enreqgistré automatiquement & : 9h55.

A TH\OUJean_ Afficher le champ Cci
Ce: TH\DUJean—i

Objet:

Texte simple
Verdana v o+~ B I u Lhyma— ===

. i< E= Masquer les papiers a lettres (3)

+

Ceci n’apparait pas. En bout a droite, cliquez sur la rubrique, afficher le champ Cci et le probléme est réglé.
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