Document d'aide a l'utilisation du courriel lycée.
(Envoi de documents de travail aux éleves par les professeurs)

Dans le navigateur saisir :

a) si connexion en dehors du lycée :Attp.//mail.lycee-morteau.com puis faire « entrée » ....
Sinon : http.//mail

b) Renseigner les champs : nom et mot de passe (ce sont ceux du lycée) puis cliquez sur

« connexion »

Précision : la taille maxi de la boite a lettres électronique est de 50 Mo.

2) Courrier :: Bienvenue & Horde - Mozilla Firefox

Fichier Edition  Affichage  Historique  Marque-pages  Cutils 2

@ v C.' L]

Les plus visités ’ Débuter avec Firefox 5| & la une I/

http: ffmail.lycee-morteau, comy|

okrmail |j Personnaliser les liens |j Windows Media |j Windows [ http:/fmaifhorde-web. .

[] Courrier :: Bienvenue a Horde a8 .Pl phoe de démarrage Mozilla Firefox | +

Bienvenue a Horde

Nom d‘utilisateur |

Mot de passe | |

/ Langue | Francais v

Mode | Traditionnel »

b)

Cannexian

Vous €tes dans la messagerie du lycée.
¢) Choisir nouveau message
@ » € 0 o [ rmiimallyces morteau comiherde-webmal-1.2 Zfindex phprl=hHpt 34525 2Fmal yces-morteat.com2Fharde-webmalt 12,2927

:Pj Les plus visités ’ Débuker avec Firefox 5] & la une E7 Hatrnai |j Personnaliser les liens |j ‘Windows Media |j Windows hktpffmailfhorde-web...

Courrier :: Boite de réception B | -.' Page de démarrage Mozilla Firefox ! ' £ |
L‘p Yaulez-vous que Firefox se souvienne du mat de passe de « bidonpr » pour kecee-morteau.com 7 [

=

MORTEAU

T [ Horde Boite de réception B ¥ ® ¥
#- [7] Courrier tn'y & aucun message dans cette bojte.
Fee @ Organisation
e g( Options

- @] Déconnexion

Une nouvelle fenétre s'ouvre. Il faut renseigner
d) Le destinataire dans le champ A. Exemple :



e) L'objet de votre message : Exemple : travail sur ...
f) Remplir la zone texte d'informations diverses et variées et impérativement votre adresse
courriel

£) Courrier :: Nouveau message - Mozilla Firefox [; @]rg|
oy

{or

= heepsfimail veee-morteau; comfhorde-webmail- 1, 2, 2fimp compose. php?mailbox=INBOX&unig=1252912581 1285

NGLIUEELI'ITIESSE(_.]E

d) Envoyverle message Enreqgistrer le brouillon Annuler le messar

i
!

&

F BIDOM <hidonpr@lycee-morteau.com:

)

o
A
/Z
. [}

/

Objet | S |
caragt‘?‘;:'::| Wastern (150-8853-1) v
5 = & ©
Carnet d'adresses Zaractéres spéciaux Figces jointes
Enregistrer une copie dans "Envoyes"
U bermander un accusé de lecture
@ Basculer vers la rédaction en HTML
Texte
f)
9)\
N
(3

Enreqgistrer le brouillon Annuler le messar

[ Jnindre™gs informations personnelles au message ?

Piéces jointes

Fichier 1: | Parcourir.. || Pigce jointe +| -
Metire a jour

(Taille mazimale de |a pigce jointe: 10485760 actets)

Sauvegarder les piéces jointes avec le message dans le dossier du courrier envoyé ?

Lier les pieces jointes ? |Non + | {dj




g) Pour joindre un document a votre message cliquer sur « parcourir ». Une boite de dialogue
s'ouvre.
Ouvrlr le dossier ou se trouve le fichier.

Envoi du fichier

Reaqarder dans ; |@ Mes documents v| €] ? |
4 305 [ Ma musique [Cuser
iC3).java [T Maths [ywiea ;
Mes docurments | L) aca-bordeaus: {3 Mes Documents [Cyworc
recents Iﬁactivex IEMES images If:‘_gwork i
= |1 application Data [CiModéles P (s
| bz @Musique de donnecl (Chzywe -
TS [bﬁureau l._:'JNerD\-'ision au:lrni
) Cankies (M4 r::J ajaul =
; | [ doc maths [Cos% B ajou a
‘-j ihesu | patch reseau admin @'ﬂ__ﬂajoul
- | ;;fFaVDris () 5econds Erj.f\ncit i
Mes dncumentsi (L) fichisrs paint |3 5yncToyData I@.j-jBZi.D.u (s
—— | Tihistariques [tableur @hdl i
g’ u'ﬂlmages de donnec| I3 TousLesos E] bidor @ is
| |CLocal settings | Updaters @cc_z Pidces jointes
Pozte de travaill
p o
‘Q Marm du fichier : | V| l Duperic J
Favoris réseau | Fichiers de tupe |T|:|us les fichiers v| [ Anruler J
h) Cliquer sur le fichier que vous souhaitez envoyer puis sur ouvrir.
CE FICHIER DEVRA ETRE AU FORMAT WORD AVEC UNE EXTENSION .DOC

Enwvoi du fichier

Regarder danz

@J

bes documents
r&cents

m
= L
& el
[n1]
I,

fes -:I-:u:uments

«a

Pozte de trasvail

—

Faworis rézeau

: | i) Mes documents

Vl @ _'?' = 'v'

[SjUserData
Cyweas
[yword
[(Crwork
Ch=r

|I:j Zywaall 10
-admln

m ajoukl

@ﬂ ajout prof

IE__;}aj-:u_lt utilisateur
[E21anciens docurnents Excel
Ig[-_'jEE2i.|='.|:||_|II:|E:5-Fiu:hE organisation now 04

@ |cc_z0080905_1231

client.cfg

couleur

@JEDUFFIEF |nF|:u mairie Bizok

. debutstat
@jdebutstat
M dFormation
& |EFFALITIL
eleves
E—E’ex-numbres
ﬁFahCnre_?B

@imp

Ei infos
@iniex
@iniwc
,%, Liste

@IyFal_
IyFal_
@mgat
@mudf/
@Mud'

[#]bd1 FFahcore a2
Ej bidon Ej FaHlog
@8 |cc_z0060905_1230 [£] FaHIog-Prew
< I |
2
Mo du fichier ; |cu|:u|:u|ar‘| e | [ O ]

Fichiers de type :

| Tous lez fichiers

v| [ Snnuler ]

h)



i) La botte de dialogue se ferme et dans votre message il faut impérativement cliquer sur
« mettre a jour ».

Envovyer le message Enreqgistrer le brouillon annuler le message =

[ Joindre vos infarmatians personnelles au message ¢

e D

Fichier 1: Il'l.pedasn{du:unneclﬁi'l.cubpla Parcourir.. || Figce jointe v
Fichier 2: I Parcourir.. || Pigce jointe v Mettre & jour

(Taille maxirmale de la piéce jointe:; 10485760 octets)

Terming

J) Vérifier que le document ajouté est bien joint au courriel. J)

Envoyer le message | Enregistrer e brovilon | Annuler le message
[ Joindre vos informations personnelles au message 7

Piéces jointes

Fichier 1: | | Parcourr |[Pléce jointe |
(Taille maximale de la piece jointe: 10485760 octets)
Sauvegarder les piéces jointes avec le message dans le dossier du courrier envoyé ?

Lier les piéces jointes ?

Piéces jointes actuelles (Taille totale : 1,77 Ko) O

Mettre & jour

1. cubplan.g3w (text/plain) Taille : 1,77 Ko

Disposition L

Description ¢ | Z

Terming

Pour joindre d'autres piéces reprendre les étapes de g a j. Attention de ne pas dépasser les
10 Mo de pieces jointes, si tel est le cas faire autant de courriels que nécessaire.

k) Cliquer sur « envoyer le message »

o « cubplan.g3w » ajouté en piéce jointe.

Ernvoyer le message J Enregistrer le brouillon § Annuler le r
De PROF BIDON kbidonpr@hlycee-morteau.com:>
A [nom du destinakaire
Cc \
Cci \
Objet \
Jeu de caractéres |Western (150-8859-Y) ]

= \ i &

k)




1) Pour télécharger le fichier joint il suffit de cliquer sur le nom du fichier en question.

Boite de réception : essai {1 de 6) . m™

Marquer comme : w| Déplacer|Copier Ce message a w R

|§upprimer|ﬂép0ndrev|Transfer‘tv|Rediriger|'\.I'Dir les Enfilades|Liste noire|Liste bIanchelSDurce du message | Enregistrer sous | Imprimer | En-tétes =
Date: Fri, 18 Sep 2009 08:30:20 +0200 [08:20:20 SEST]

De: .. e
A T - '
Objet: essai

Partie(s): ) o RecUPOD.DOC g0 kKo &
Télécharger toutes les phees jointes (en format .zip) @

1 sans nom 0,13 Ko é

)

Une bofte de dialogue va s'ouvrir et IL FAUDRA ENREGISTRER VOTRE DOCUMENT dans un
dossier de votre disque dur.

M) Pour répondre a |'expéditeur

Cliquer sur « répondre » et reprendre les étapes de d) a k)

Boite de réception : essai {1 de 6) /.=

Marquer comme : v| Déplacer| Copier| ca message v Re

|gupprimermépnndrev|Transfer‘tv|Rediri_qer|'\.-'oir les Enfilades|Liste nu:uire|Liste blanche|50urce du message | Enregistrer sous | Imprimer | En-tétes =
Date: Fri, 18 5

De: __
A T
Objet: essai




