Mail et Webmail : Trier ses e-mails et ses contacts
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Mail et Webmail : Trier ses e-mails et ses contacts t'Thuré Végétal

Webmail

* Cliquer sur le lien suivant : UL
https://aligot.o2switch.net:2096/ e

Mot de passe

B Saisissez votre mot de passe de mes

Connexion

* Se connecter au webmail avec votre identifiant et mot de passe

ou

cp Connexion via cPanellD

2.1. Créer un dossier

. , D Boite de réception
* Cliguer sur la roue crantée en bas du volet bleu R
# Brouillons
. P ¥4 | g E} Envoyés
Choisir : Gérer les dossiers
E Pourriels
‘.‘ Corbeille

Compacter

Importer des courriels

Geérer les dossiers
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Mail et Webmail : Trier ses e-mails et ses contacts Nat'Thuré Végétal
* Cliquer sur la signe PLUS ( + ) en bas du second volet bleu
Paramétres Dossiers Q Propriétés du dossier
L préferences . i
_ L&) Boite de réception Emplacement
Wl Dossiers .
. 7/ B Nom du dossier lPROFS '
&, Identités a )
S ERS E——
RS 3 Pourriels
W Corbeile Paramétres
il Archive O Mode d'affichage en liste
i unk O

Enregistrer Annuler

¢ Nommer votre dossier
Exemple : PROFS

* Enregistrer

2.2. Créer un dossier dans un dossier « Parent »

Vous pouvez créer une arborescence de dossiers (dossier compris dans un autre dossier).

* Cliquer sur la roue crantée en bas du volet bleu

° ChOiSir‘ : Gér‘er‘ ICS dOSSier'S Dossiers Q Propriétés du dossier
LY Bofte de réception Emplacement

* Nommer votre dossier Ct} Broullons Nom du dossier TIM - NONNEAU

E‘.‘\’Oyés ossier paren ™

Exemple : TIM - Monneau B rourcs S

§ corbeile Paramétres
. . . @ Archive ] Mode d'affichage en liste
* Choisir un dossier Parent o e E
Exemple : PROFS s

* Enregistrer

) -

Pour revenir sur la boite de réception cliquer
sur Courriel en haut a droite

j_matthieu.m0nneau@polefor'mation—thure.fr + (C»DECONNEXION

L Contacts a Paramétres
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Mail et Webmail : Trier ses e-mails et ses contacts Nat'Thuré Végétal

2.3. Déplacer ses mails dans un dossier

4 . . . . — M 4 Y - =
« Sélectionner un mail (ou plusieurs, en laissant 5. 5 A e § S
appuyer la touche CTRL du clavier) Q) Botte ae réception Ol o o

73
#" Broillons

& Envoyés Exercice 2 : la pigce jointe
= Exercice 1 : les destinataires
* Glisser, en laissant appuyé le clic gauche, les © ™=
A . , A L, W Corbeile
mails jusqu'au dossier souhaité. i Prors

™ TIM - MONNEAU

+ Déposer, en lachant le clic gauche.

3.1. Créer un groupe

* Cliquer sur Contacts en haut a droite de
la fenétre BEXd Courriel

* Cliquer sur la roue crantée en bas du volet bleu

4 ¥ +
L= s -
Importer Exporter Rédiger
Groupes

1

+ ) &
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Mail et Webmail : Trier ses e-mails et ses contacts Nat'Thuré Végétal

. Nommer' votre groupe Créer un nouveau groupe
Exemple : PROFS I Nom |PROFS| |
* Enregistrer cancel

Pour les contacts, il n'est pas possible de créer une arborescence de dossier.
Chaque groupe est indépendant de I'autre.

3.2. Copier un contact dans un groupe

+ Sélectionner un contact dans vos adresses personnelles (ou plusieurs, en laissant appuyer la
touche CTRL du clavier)

Groupes Contacts

o GIISSCP en lalSSGnT GPPUYé le CIIC gaUChe E:E Adresses personnelles L MATTHIEU MONNEAU

le contact jusqu'au groupe souhaité.

< PROFS

+ Déposer, en lachant le clic gauche.

3.3. Ecrire aun groupe

.[matthieu.monneau@polefor'mation—thure.fr ~  (»DECONNEXION

* Cliquer sur Courriel en haut a droite de la
fenétre 2 contacs a Paramétres

+

- LR

« Rédiger un nouveau mail ~ =%
&diger

De [Matthieu Monneau <matthieu.monr thure.fr> v| /* Editer les identités

(x]

* Dans un type de destinataire (A , Cc ou = _ ol

Cci), saisir lenomdugroupe. . porEmOmS

Objet

A Type d'éditeur [Texte en dair _v|  Priorité [ Normale ] Avis de réception Notification d'état de dist

Matthieu Monneau

Enseignant TIM

Pble de Formation Nat'Thuré Végétal
86540 THURE

Il faut absolument respecter la casse pour que le groupe soit reconnu !

On privilégiera le type Cci pour un écrire a un groupe. Chaque membre du groupe recevra le
mail sans voir les adresses des autres membres du groupe.
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Mail et Webmail : Trier ses e-mails et ses contacts

Cliquer sur Déconnexion mation-thure.fr v  G»DECONNEXION

Fin
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