Utilisation d'un compte de messagerie sur education.laposte.net

1- se connecter

2- ecrire un courrier

3- envoyer une piéce jointe

4 - lire un courrier

5- recevoir une piece jointe

1- Se connecter

 lancer le navigateur internet.
 saisir I'adresse du serveur de la poste : http://education .laposte.net

. Adresse !@ http: ffeducation. laposte .net!

« renseigner les champs du formulaire "Accédez a votre boite aux lettres'

Attention dans le premier champ, seul l'identifiant ( la partie de /adresse
qui précéde le signe @ ) est requise.

Accédez i votre boite aux lettres

.....

Votre mot de passe ;|
oK

Mot de passe perdu 7

Vous aurez alors accés a votre bolte aux lettres
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2- Ecrire un courrier

If

« Cliquer sur le bouton " Ecrire un courrier" : —=EXlEUEOITE

« Renseigner les différents champs
o destinataire principal ( A : ) ; s/ plusieurs destinataires, séparer les
adresses par un point-virgule

o éventuellement destinataire secondaire ( Copie : )
o Objet

De : defi.carm3T @laposte. net

=

2 bn_anD_it._gande_mer}@.lapp_ste.ne_t
Copie : defi carm3? @laposte net
CM:

Ohjet : réunion dinformation sur le déf

Puis rédiger le corps du message.

La réunion d"information aura lieu le 3 Janvier 2006 & 17 b 30
o Corm.

Gaspard Tiku J.E

Vous pouvez éventuellement demander un accusé de réception pour vous
assurer que votre message a bien été |u.

[]Confirmation de
refmise au destinataire

et enfin, cliquer sur le bouton : Enva]

3-envoyer une piece jointe

A un message , on peut joindre un fichier( tfexte , image, son , ...).
Dans ce cas il est préférable de I'indiquer dans le corps du message.

..I-:-indre un document

 Cliquer sur le lien "Joindre un document" :




+ Cliquez ensuite sue le bouton "Parcourir" pour retrouver le
document a envoyer sur votre disque dur

Cliguez sur Parcourir pour sélectionner un fichier, puis ajoutez-le 3 |a liste.

Document a joindre : | |_Parcou... I

e Sélectionner le fichier a envoyer

Choix du fichier
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Fichiers de typa: | Tous les fichiers ) x| ende

+ Cliquez ensuite sur le bouton "Ajouter ce document" :

!Mum!ml

Cliguez sur Parcourir pour sélectionner un fichier, puis ajoutez-le 3 1a liste,

Document & joindre ;| D idunneas?tfa-.rail'u:armlz:

Ce document apparditra alors dans votre message prét a partir.

Objet : Reréunion dinformation sur le défi

Fichier{s) Attache{s) :
defi_patrimoing 01.ipg (53296 bytes)

Attention a la taille des fichiers que vous envoyés ( en regle
générale, moins de 200 KO ) et a leur format ( vous devez vous
assurer que votre correspondant a bien le logiciel qui lui permettra
d'ouvrir votre fichier.

Pour les documents-textes il est souhaitable de les convertir au
format PDF avant de les transmettre.



4 - Lire un courrier

A la connexion sur le sire de la poste, vous accédez directement a la "Bofte de
réception" :

Fisbevesbs couser | Metiie & la cobeils | | Tout sélectionne: | | Tout désllectiornss| | Choizirun dossier | w
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« les messages "en gras" sont ceux qui n'ont pas encore été lus :

[ ]defi.carm37¥

« Le trombone = signale la présence d'une piece jointe attachée au message

Pour lire le message, cliquer sur l'objet ou le nom de I'expéditeur :
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Les boutons situés au-dessus ou a droite du message vous permettront
d'imprimer, de transférer, de supprimer le message, d'y répondre ou d'ajouter
I'expéditeur au carnet d'adresses.

Impression | pour imprimer le message
Répandre | pour répondre a I’expéditeur

, . pour répondre a I’expéditeur et a tous les autres
R épondre & toug . .
destinataires de ce message



S| pour transférer le message vers un autre
destinataire

Mettre & la corbeille | pour supprimer le message

- Ajouter I' &dit 3 . )T
LB SR =2 pour ajouter I’expéditeur au carnet d’adresse

mon carnet d'adresses

T | pour revenir a la boite de réception et lire les autres
messages regus

5- Ouvrir une piece jointe

Lorsque le message est accompagné d'une piece jointe, il suffit de cliquer sur le
nom du fichier joint pour que celui-ci s'ouvre :

De : defi.carm3’?

A hooandemer
Date : 02/0152006 21:58

Ohijet : Beréunion d'information sur le défi
I defi_patrirmoine 01.jpg (73038 Dctetsjl

Il est possible d'enregistrer directement la piece jointe sur le disque dur de sa
machine pour pouvoir la retrouver plus facilement :

« Faire un clic-droit sur le nom de la piéce jointe et cliquer sur "Enregistrer
la cible sous"

defi_pattimnine 01 inn (73038 netets)
{ e

Cuvrir dans une nouvelle Fendtre

La réunia : _
PPUel  Envegistrer la cible sous...
Irprimer la cible

e Puis sélectionner le dossier de la machine dans lequel sera enregistré le
fichier

Enregistrer sous
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o idendite

B

_,_,_)'-I' ] inMg-ps0_mantsgn
e documents “cans

Morn du hichier : deli_patrmoine_ b Eniegeslier

Type: Image JPEG )

!




Dans tous les cas, la piece jointe ne pourra tre ouverte que si l'ordinateur
dispose du logiciel associé...



