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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pour les adhérents du Centre
Régional de Gestion Agréé de Franche-Comté.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les adhérents.

Le support de cours est congcu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est réguliérement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques, c’est
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important
de fonctions.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le résultat
d’une faute de frappe, d’une évolution des techniques ou d’une imprécision involontaire. Dans tous les
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par
leur éditeur respectif.

La loi du 11 mars 1957 n’autorise aux alinéas 2 et 3 de I’article 41, d’une part, que « les copies ou
reproductions strictement réservées a I’usage privé du copiste et non destinées a une utilisation
collective », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et
d’illustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de I’auteur ou
de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une

contrefagon sanctionnée par I’article 425 et suivant du Code Pénal.

Usage d’Internet :
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les accés au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la législation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut
étre difficile de cerner I’origine des problémes. Aussi nous ne pouvons en aucuns cas étre tenus pour
responsable de problémes ou pannes survenant sur votre propre matériel.

CRGAFC



Table des matiéres

G@MmMoUO®m»

INEFOAUCTION ...t b b bbbt b bbb bbbttt bbbttt ben e
Rappel du principe de messagerie
Inscription pour Créer SON COMPLE SUF GIMAIL........c.iiiiiriiieirieiiee ettt ettt ettt nene 6
ULHTISEE GIMAIL.....c.ieieiecee et e bRt E s e bt e Rt n et r et et nn e nn e

Modifiez les paramétres du compte
Activer le protocole POP POUF GMAIL........cuiiiiiiiiieie ettt sttt se et eebeebe st et e e eneere e 12
Inscrire son compte dans le 10giciel OULIOOK EXPIESS.......cviiiiiiiiieieiee sttt sae st 13

Créer un compte de messagerie / Denis Belot / mercredi 24 octobre 2007 - 15:54

CRGAFC



A.Introduction

Créer un compte de messagerie indépendant de votre fournisseur d’acces vous permettra
de conserver la méme adresse de mail méme si vous changez de fournisseur.

L’exemple ci-dessous est donné avec Gmail qui est I’un des meilleurs fournisseurs de

messagerie, quasiment sans publicité, avec un service anti-spam efficace et qui de plus
est gratuit.
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B.Rappel du principe de messagerie

denis.belot@crgafc.fr

Compte POP
(Une boite)

Serveur SMTP
Serveur POP
(Ensemble des
boites)
CRGAFC

Créer un compte de messagerie / Denis Belot / mercredi 24 octobre 2007 - 15:54



-6-
C.Inscription pour créer son compte sur Gmail

Se rendre sur le site Gmail :

gmail.com

> Bienvenue dans Gm

indows Internet Explorer

9[8 |r]x]| e

@‘h A
—

Fichier ~ Edtion  Affichage  Favoris  Outils 7
Liens [W]Gmail 2 Laposte fj" Pageslaunes @ | Formations @ | Horaires 0 Eslpod ?Bnnpatmn i | Babel Fish GB\ﬂc—nntes N wikipédia

W IBienvenuE dans Gmail ] l a- 8 = v |5k Page - () outlls -

gmail.com

| | Bienvenue dans Gmail
BETA

Gm

La messagerie selon Google.

Gmail est un nouveau service de messagerie sur le VWeb avec pour objectif de rendre les échanges plus
intuitifs, efficaces et utiles. Et qui sait... peut-8tre plus divertissants également. Avec Gmail, vous bénéficieraz
des fonctionnalités suivantes :

Connectez-vous au service Gmail a [aide
de votre

: Compte Google

Recherche rapide

Utilisez la fonctionnalité de recherche Google pour retrouver le message dont vous

avez besoin. quelle que soit sa date d'envoi ou de réception

Espaces volumineux
Avec plus de 2864.736438 méga-octets (c'est précis...) d'espace de stockage gratuit.

Nom d'ul\lisateur:l:l

[1 Mémoriser mes
informations sur cet

Yous pourrez dorénavant conserver tous vos messages. ordinateur.

Connexion

Impossible d'acceder a mon compte

 Messagerie instantanée intégrée a Gmail
Un clic suffit pour chatter avec les personnes auxquelles vous avez déja envoyé un e-
mail. Vious avez méme la possibilité d'enregistrer vos chats dans votre compte Gmail
En savoir plus

Accés depuis un téléphone portable
Consultez Gmail depuis le navigateur de votre téléphone portable en sélectionnant

l'adresse http://gmail.com/app. En savoir plus S'inscrire 4 Gmail

A propos de Gl Nowvelles
fonctionnalités

©2006 Google - Régles de confidentialité - Réglement du programme - Conditions dutilisation
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Inscription (remplir les informations selon le modéle ci-dessous) :

Mise en place du service Gmail

Prénom:
Nom:

Nom de connexion demandé:

Choisissez un mot de passe:

Veuillez resaisir votre mot de passe :

Question secréte:

Réponse:

2e adresse e-mail:

Zone géographique :

Veérification des mots :

Conditions d'utilisation :

|Den|s |

|Ele|0t |

|Denis.EleIUt |@gmaf.‘_com
Exemples : JSentier, Julien.Sentier

[ vérfier la disponibilits. |

|""" | Miveau de sécurite du mot de passe ‘Faible
—

Cette chaine doit comporter 6 caractéres au

minimurm

[cosees |

Memariser mes informations sur cet ordinateur.

La création d'un compte Google active Historique des recherches. Historique des recherches est
une fanctionnalité qui vous permet de henéficier de senices Google plus personnalisés et de
profiter de recommandations et de résultats de recherche plus pertinents. En savoir plus

Activer le service Historique des recherches.

Rédiger une question personnalisée

nom de jeune fille de ma mére |
Sivous oubliez votre mot de passe, nous vous demanderons de fournir [a réponse a votre
question secréte. En savair plus

|Iahas |

Cette adresse est utilisée pour authentifier votre compte si vous rencontrez des problémes pour
acceder a celui-ci ou si vous oubliez votre mot de passe. Sivous ne possedez pas d'autre
adresse e-mail, vous pouvez laisser ce champ vide. En savoir plus

|France A

Entrez les caractéres figurant dans limage ci-dessous.

\%&Q\Q

|hyo|o |6.

La casse nest pas prise en compte

Veérifiez les informations de compte Google indiquées ci-dessus (modifiez-les si nécessaire) et
prenez connaissance des conditions dutilisation ci-dessous.

Version imprimable
-

Bienvenue chez Google!

1. Vos rapports avec Google

En cliquant sur « J'accepte » ci-dessous, vous acceptez les conditions dutilisation ci-dessus
ainsi que le réglement du programime et les régles de confidentialité.

Veuillez cocher cette case afin de confirmer que vous avez lu et accepte I'ensemble des
conditions d'utilisation et des régles visées ci-dessus. Assurez vous également que toutes
les informations fournies sur cette page sont correctes (ou effectuez 3 présent toutes
corrections nécessaires). En cliquant sur le bouton « Jaccepte. Créer un compte » ci-
dessous. vous validerez votre inscription et votre compte sera crée.

| Jaccepte. Créer un cpmpte. |
W
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Mise en place du service Gmail

Prénom: |Denis |
Nom: |E|e|0t |
Nom de connexion demandeé: |helot.denis |

Exemples : JSentier, Julien.Sentier

[ vérifier Ia disponibilité. |

Eventuellement si le nom est déja pris il faudra choisir une variante (voir ci-dessous) :

@gmail.com

Denis.Belot n'est pas disponible. mais les noms dutilisateurs suivants le sont

O belatdenis
@ helot.denis
O denisbelotdenis506
O denishelotomatic¥9

Choisissez un mot de passe:

Le mot de passe sélectionné n'est pas sir. Pour
préserver la sécurité de votre compte, cliquez
sur "Miveau de sécurité du mot de passe” afin
d'abtenir des astuces sur la sélection dun mot
de passe plus sdr

Cette chaine doit comporter 6 caractéres au
minimum

Veuillez resaisir votre mot de passe :

Miveau de sécurité du mot de passe -Elevé(e)

IMémoriser mes informations sur cet ordinateur.

Il faudra a nouveau remplir les autres informations et valider.
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Lorsque le compte est créé :

-
G m = I I Présentation de Gmail

tyloogle BETA

Félicitations !
Vous étes inscrit 8 Gmail. Voici trois points clés avant de commencer.

Archivez, ne supprimez plus

Avec 2 000 méga-octets de stockage gratuit,

vous n'aurez plus jamais bescin de supprimer un
message. Archivez simplement tous vos messages
et servez-vous de l'outil de recherche de Gmail pour
retrouver les informations dont vous avez besoin.

Je suis prét a utiliser mon compte

A recherche efficace, classement minimal
Ne perdez plus de temps a classer vos messages ou a
créer des dossiers. Servez-vous de la fonctionnalité de
recherche intégrée de Gmail pour accéder rapidement 3 vos

robin@g

~
( | Search Mail

La conversation, une vraie détente
Votre boite de réception contient bien plus que

de simples messages. Elle présente des
conversations comprenant le message dorigine et

trntac lae rénnncac | Arcmie vnne rerocwaT Un

Glﬂail

by (500 BETA

: . @)
Vous pouvez desormais ta.k‘»
dans Gmail

Bt e b B D o

w

o = = G e« S o i ] e ¥
GM: il Eocin s e g | [ Ein e o |

Saarch the Wb
Show seach ootions Create 3 Sltée
[ &t | [Moesctorn <] tatimsh 120 o0 134 Qiders Qigests
Select, A5, Read, Unread, Staned, Unstamed, Nong [ropplabel . =
Grand Canyon Info - Sou a3 0. WMam
e, Caystad () Shopping 101 1am
Mew kid an the block - it 9 48
Haven Callens Lists - Hay_ spesb &%, ' i fime of yoar .. Wow 20
ebbrvegeaasanteig Reservation Conflimation - XT4L - 1 Hev 20
This Fridny - Hay theee, ars qou § Hov 19
good ews, bad wews - o [m wilng e 1 Hov 17
Plams - Thal by Hov 17

B O B 7 it e et At i i i e it B ) © o 1,

cam | Casbacts | Saites | SOt

belot. denis@gmail.com

Chat - Chattez directement depuis Gmail. Lorsque vous accédez & votre
boite de réception. vous étes en ligne.

Etat - Vérifiez dun coup d'esil si vos contacts sont en ligne et affichez
votre disponibilité - connecté, ne pas déranger, occupé. fatigué, etc.

9 Historique - Les chats peuvent &tre traités comme des e-mails. Vous

pouvez les enregistrer, effectuer des recherches sur leur contenu - ne
perdez plus dinformations importantes

Profitez de cette fonctionnalité dés maintenant (vous pouvez la modifier 3
tout moment dans "Paramétres”)

(& Enregistrer I'historique des chats dans mon compte Gmail - vos
sessions de chats seront enregistrées sous "Tous les chats” dans
votre compte Gmail

() Ne pas enregistrer I'historique des chats dans mon compte Gmail -
vos sessions de chats ne seront ni enregistrées ni indexées dans votre
compte Gmail.

Formidable | Axcéder 8 ma boite de réception » |

W
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D. Utiliser Gmail

1- Envoyer un message

Google Gmail Agenda Document et Tableur Photos plus »

belot.denis@gmail.com | Paramétres | Aide | Déconnexion

G M - i I ‘ | [ Rechercher dans les messages ] [ Rechercher sur le Web ] =

by Google BETA

Nouveau message Le fax par Internet - www.rte-com.com - Aussi simple que 'email. Rapide, économique. Test grat...  Lien commercia >

Bo i';e réckgtion (1 [ Archiver ] [ Signaler comme spam ] [ Supprimer ] |_¢«_utres actions v Actualiser 1-1sur1
> o
A

Sélectionner: Tous. Aucun, Lu, Non lu. Suivi, Non suivi
Tous les chats &2

. O L'équipe Gmail Gmail est différent des autres systémes de messagerie. Voici ce que...  11:25
Messages envoyes

Brouillens
Tous les messages

Spam
Corbeille

Contacts

¥ Contacts rapides

‘ [ Archiver ] [ Signaler comme spam ] [ Supprimer ] |_Lx.utres actions b 1-1sur1

‘Chercher ajouter, inviter . . —
Sélectionner: Tous. Aucun, Lu, Non lu. Suivi, Non suivi

@ Denis Belot

Ma disponibilité._.. v
= Envoyez facilement des photos & partir de Gmail avec le gestionnaire de photos gratuit de Google. En
@ saveir plus
Chattez avec Vous utilisez actuellement 0 Mo (0 %) de votre espace de 2864 No.
vos amis ue Gmail : standard avec chat | standard 2ans chat | HTML simplifié En saveir plus
Ww 2007 Google - Conditiens d'utilization - Régles de confidentialité - Réglement du programme - Accueil Google
Gmail
Zbuterun Tout afficher
contact

Rédigez le message et envoyez...

‘ m ;_ I I | | I HECNErCREr 4ans 18s Messages 11 Hecnercner sur |e vvenp |

byGoogle BETA
g e — : . . e
Nouveau message Envoyer = Enregistrer ] [ Supprimar ] Brouillon enregistré automatiquement a 11:34
Boite de reception (1) A: jealE \pont@crgafe.fr
Suivi 37
Tous les chats & Ajouter un champ Cc | Ajouter un champ Cci
Messages envoyés ObiE‘:lBDnjour
Brouillans A2 Joindre un fichier
Tous les messages
Spam B U FT- T | = T .« Texte seul Vi
Corbeille L L
Ich:l man compte rendu pour notre réunion. .
Contacts ] )
Weilleure salutation
w Contacts rapides Denis Belot

|Chercher ajoutegfMviter |

@ Denis Ba'la
Ma disponibilité. .. v

@
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E. Modifiez les parametres du compte

En haut a droite cliquez sur paramétres

wmail.com | Paramétres | Aide | [
wur le Web I

Et vous accédez aux divers réglages du compte Gmail :

Paramétres
Géneral Comptes Libellés Filtres Transfert et POP Chat Extraits du Web

Langue: Langue d'affichage de Gmail:| Francais A

Taille maximale de page: Afficher conversations par page

Raccourcis clavier: (®) Désactiver les raccourcis clavier

En savoir plus ) Activer les raccourcis clavier

lMon image: Sélectionnez une image que les autres utilisateurs de Gmail verront |
En savair plus leur enverrez un e-mail.

Images de mes contacts: (@ Afficher toutes les images

En savoir plus (O Afficher uniquement les images que j'ai choisies pour mes contact

que vos contacts ont sélectionnées dans leur profil ne s'afficheront pas.

Signature: (® Aucune signature
[zjoutes 2 |= fin de tous les messages
sortants) O
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F. Activer le protocole POP pour Gmail

Il faut demander a Gmail d’autoriser a relever son courrier avec le protocole POP.

Ceci est indispensable si vous souhaitez relever vos messages avec un logiciel de
messagerie tel qu’Outlook Express ou Outlook

Dans les parametres cliquez sur I’onglet Transfert et Pop

P T

_————— e e s

Telechargement 1. Etat: Le protocole POP est désactivé
POP: _ ) Activer le protocole POP pour tous les messages
En savoir plus {%an:tiver le protocole POP uniguement pour les messages regus a partir de maint

2. Lorsque les messages sont récupérés avec le protocole POP

conserver la copie Gmail dans la boite de reception b

3. Configurer votre client de messagerie (par exemple, Outlook, Eudora ou Metscs
Instructions de configuration

Annuler | Enregistrer les modifications ]

CRGAFC
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G.Inscrire son compte dans le logiciel Outlook express

Dans Outlook Express :
Menu Outils, Comptes, Onglet Courrier, Bouton Ajouter, Courrier...

Comptes Internet 1?2 X
Tout | Courrier | Mews | Semrvice d'annuaire ....... gp:uter ............... »
Mew
Compte Type Connesxiat Servitd d'annuaire. ..

Indiquez votre nom (Tel que vous souhaitez que voir apparaitre votre nom) :
Indiquez votre adresse mail (telle qu’elle a été définie dans le compte Gmail) :

Assistant Connexion Internet El

VYotre nom

Lors de l'envoi d'un courrier électronique, votre nom apparait dans le champ De du
meszage sortant. Entrez votre nom tel que wous voulez quil apparaisse.

MNam complet : Dieniz Belot

Par exemple : Rosalie Mignon

SulveEb
Indiquez les noms du serveur POP (celui de Gmail)

Assistant Connexion Internet fgl

Adresse de messagerie Internet

Wotre adresse de messagerie est celle que vos corespondants utilizent pour vous
envoyer des messages

Adresse de messagetie | belol denis@gmail.com|

Par exemple : personne@microsoft.com

< Précédent SUNEEI > Annuler
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Et du serveur SMTP (celui de votre fournisseur d’acces) :

Assistant Connexion Internet g|

MHoms des serveurs de messagerie électronique

Mon serveur de messagerie pour courier entrant est un serveuwr | POP3 w

Serveur de messagerie pour courrier entrant [POP3, IMAP ou HTTF)

pop.gmail.com

Un zerveur SMTP est le type de serveur utilisé pour I'envoi de vos courriers sortants.
Serveur de messagerie pour courier sortant [SMTR] :

smtp.wanadoo.fr

< Précédent ” Suivar‘;\y [ Annuler
|

Remarque : habituellement on poste le courrier dans le serveur SMTP du fournisseur
d’acces, et on reléve son courrier dans un ou plusieurs comptes POP.

Pour le serveur SMTP, mettre de préférence celui du fournisseur d’accés avec lequel
vous établissez vos connexions.

smtp.orange.fr (ou smtp.wanadoo.fr)
smtp.free.fr

smtp.neuf.fr

smtp.aliceadsl.fr

smtp.aol.com

Voir : www.arobase.org/adresses/serveurs.htm pour obtenir la liste des serveurs Pop et
Smtp.
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http://www.arobase.org/adresses/serveurs.htm

Assistant Connexion Internet

Connexion a la meszagerie Internet

Entrez le nom et le mat de pasze du compte que votre fournizsewr de services Internet
¥ous a donng.

Mom du compte : |bel0t.denis |

ot de passe |unu |

Mémariser le mat de passe
Siwotre fournizzeur de services Intermet vous demande d'utiliser le mot de passe sécurisé
pour accéder & vatre compte, sélectionnez la case & cocher « Se conkecter avec
l'authentification par mot de passe séourizé ».

[] 5e cornecter en utilizant authentification par mot de pasze sécurisé (5PA)

< Précédent “ SuiveN‘ » [ Annuler
L\

Assistant Connexion Internet [‘5_(

Félicitations

Wous avez entré toutes les informations requizes pour inztaller votre compte.

Pour enreqistrer ces paramétres, cliguez sur Terminer.

< Précédent ” Termin@ [ Annuler
Jac
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Compléments spécifiques pour un serveur sécurisé (ce qui est le cas de Gmail) :

Comptes Internet

| Tout | Courrier |News | Service d'annuaire | £ hjouter P§|

Compte Tupe Connexion Supprimer

% pop.gmail. corm Courrier [par défaut) Dizponible

Fryonétés
Par &Efaut

D &finir 'ardre. ..

Fermer

= Propriétés de pop.gmail.com

| Général | Serveurs | Connesion | Sécurité| Avance

Muméroz de ports des serveurs

Courrier zortant (SMTP] Par défaut
[[] Ce serveur nécessite une connexion sécurisée [S5L)

: Courrier entrant [FOP3) :
U! Ce serveur nécessite une connesion séoursée [S5L]
Dél

T'expiration du serveur
Court Long 1 minute

Ervoi
[ 5cinder les messages supérieurs 4 I:l Ko

Remise

[] Conserver une copie des messages sur le serveur

Supprimer du serveur aprés I:I

Supprimer du serveur aprés suppression dans 'Eléments supprimés'

] 4 H Anruler ][ Appligquer ]I

Validez et faites un essai d’envoi de message et de réception afin de vérifier que les
parameétres on été correctement renseignes...

& Nafte do récaptian - Outlook [xpross CIE®
Fuhier Edtkn Michegs Ouls Messoge 1 "
T L4 -8 - X &= .
Crberun... Répordre  Répondre ..  Transfiner Igrimer Spprimer | EnwvovenR...

Gorvad et e e v wstiones e

e ¥

De: L'dgups Gnal : Cuenis Belot
Clljnt = ol it Tt o s piront. i o gevin. Ve O ot v ...

Gorkats ~ *

Chat intégré, raccourcis clavier, adresses personnalisées,
[ ey & s coritt 5 affcbor, chg | 21C- Ee diesssaryer 7 Dibcowrez nolre servce.
sur Contacts powr oréer innosvess | BISMvENUS dans Gail
e
Co Message vous permettra d'en Savoir plus sur
1 rowmtsagueic), 0 i hf) B 1w e pe
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