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(© QUE SONT LES MAILS ?

Le courrier électronique

Le courrier électronique est devenu le moyen de communication préféré des professionnels et des particuliers, avec
plusieurs milliards d’e-mails qui partent chaque jour dans le monde.

E-mail

Définition

Un e-mail est un anglicisme du mot courrier électronique, que I'on peut
contracter en courriel en francais. Plus souvent utilisé que sa version
francaise plus longue, I'e-mail désigne un courrier envoyé par Internet via une

Langue : 53

Genre : & messagerie électronique. Les e-mails sont gratuits, pouvant étre
Traduction : Courrier accompagnés de fichiers joints (images, documents...) et envoyés a un
électronique destinataire (A:) et potentiellement en copie (CC:). Les e-mails indésirables
Niveau : débutant sont appelés pourriels ou spam.

Comment ¢a marche ?

L’équivalent réel de I’e-mail est le courrier que I'on envoie par la poste, a la différence pres que c’est gratuit et surtout
instantané.

Format d’une adresse e-mail

Une adresse e-mail se présente toujours de la méme manieére : utilisateur@fournisseur.fr. Ce qui donne par exemple :
pierre.durand@free.fr ou mireille.dupond@orange.fr. Dans une adresse e-mail, il y a toujours une arobase.

utilisateur fournisseur.fr
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Alors qu’est-ce qu’une arobase ?

Arobase
Définition

L'arobase est le caractere utilisé dans les adresses e-mail et qui porte la forme

d'un A entouré, par exemple : maxime@free.fr. L'arobase signifie « chez »
(« at » en anglais) ce qui donne maxime chez free.fr. On retrouve l'arobase

Langue :£1

Genre : @ dans les courriers électroniques uniquement, jamais dans les adresses de
Traduction : Arobas sites Internet. Sur un clavier, le @ s'obtient en maintenant la touche Alt Gr (a
Niveau : débutant droite de la touche espace) et en appuyant sur la touche [0 2 @].

@

Quelques exemples d’e-mails valides et non valides :

- sebastien.canot@syndesin.fr : Adresse mail correcte

- aaron.territorio@free.fr : Adresse mail correcte

- lemercier13@gmail.com : Adresse mail correcte

- pascalop@outlook.fr : Adresse mail correcte mais les majuscules seront ignorées

- gérard38@youplaboum.fr : Adresse mail incorrecte : les accents sont interdits

- richard(pro)@yahoo.com : Adresse mail incorrecte : les parenthéses sont interdites
- stephanie dutilleul@sfr.fr : Adresse mail incorrecte : les espaces sont interdits

Petit rappel pour faire une Arobase @ : il faut maintenir la touche Alt Gr du clavier (a droite de la touche Espace) tout
en appuyant sur la touche @.

I
®

|

Pour réviser les touches du clavier, n’hésitez pas a retourner consulter le cours sur les touches importantes du clavier.
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J'ai déja une adresse e-mail ?

Sivous avez Internet chez vous, vous avez au moins une adresse e-mail fournie par votre fournisseur d’acces a Internet.
L’adresse ainsi que le mot de passe pour consulter vos messages sont indiqués sur le courrier d’accueil que vous avez
recu lorsque vous avez souscrit a une offre Internet.

Conseil
Ce courrier contient le mot de passe de connexion a Internet ainsi que votre adresse mail et
son mot de passe. Il est trés important de conserver précieusement ces informations.

Donc si vous étes chez Orange par exemple, votre adresse sera du type prenom.nom@orange.fr et consultable
directement depuis le site www.orange.fr. Méme chose chez Free, SFR, Bouygues.

Comment accéder a ma messagerie ?

Il existe 2 solutions générales pour lire et écrire des e-mails : La premiere consiste a consulter vos messages depuis le
site de votre fournisseur sur Internet. C'est ce que I'on appelle un Webmail. Par exemple si vous avez une adresse Gmail
(de Google) :

- Rendez-vous sur le site, par exemple mail.google.com
- ldentifiez-vous en tapant votre adresse mail prenom.nom@gmail.com et votre mot de passe
- Etvous pouvez lire vos e-mails !
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La seconde solution consiste a installer un logiciel de messagerie sur votre ordinateur qui aura pour rdle de récupérer
vos e-mails depuis Internet et les stocker sur votre machine. Il existe plusieurs logiciels pour récupérer vos mails comme
Outlook ou ThunderBird (qui est un logiciel libre).
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Créer une adresse e-mail gratuitement

Si votre adresse de base ne vous convient pas, vous pourrez en créer une gratuitement chez Google ou chez Yahoo.
Nous avons une préférence pour Google, de par la simplicité de son interface et les fonctionnalités inédites proposées.

Rendez-vous ici pour créer votre adresse : Créer un compte Google.

Choisissez un nom d’utilisateur : il doit étre unique. Parfois il sera déja pris, vous devrez alors en choisir un autre ou
ajouter une série de chiffres a la fin. Choisissez toutefois une adresse facile a retenir !

Créer votre compte Google

Vous n'avez besoin que d'un compte Nom
Vous n'avez besoin que d'un nom d'utilisateur et d'un mot de passe pour accéder a Prénom Nom
tous les services Google.
Choisissez votre nom d'utilisateur

G ™M m [ ~ 2N ‘ ’- e @gmail.com

Créez un mot de passe

N . 5 Confirmez votre mot de passe
Tout est a portee de main

Passez d'un apparell a I'autre, sans jamais perdre le fil,
Date de naissance

Jour Mois s Année

Sexe

Je suis...

“

Numéro de téléphone mobile
El- 433

Votre adresse e-mail actuelle

Vous aurez ensuite acces a votre messagerie Gmail. Communiquez votre nouvelle adresse a vos amis et collégues.

Si vous avez un smartphone sous Android, vous pourrez connecter ce compte pour synchroniser facilement vos
contacts, e-mails, calendriers et applications.

@

Plus joli que monentreprise@orange.fr non ? C’est ce que I'on appelle réserver un nom de domaine. Ca codte environ
10€ par an et vous pouvez le faire par exemple chez o2switch.fr ou ovh.fr. Vous pourrez aussi héberger votre propre
site Internet de cette maniére.



