Messagerie — mode d'emploi

' Se connecter a la messagerie académique. |

Se connecter a I'URL: https://courrier.ac-strasbourg.fr

Merte de sécurité Bl | .
i Le certificat de sécurité de ce site Web présente un probléme,
. Les informatiors que vous échengez avec oe sbe ne pewven! pas
i Bhre conpudbéas ou modiiee: pas d'suties ubksateurs. ;
un probléme concemant = cerificst de sdoinbé de ce she 5 & e TR AL e A T
datmcis L& certincat de securite présente parce site Web n'a pas £[e #mis par une autonte de

Fiu Le ceshihcat de secunia a ébé emiz par une socste & i
laquele vous r'aves pas chossi de [aie conhance, . . )
Corsukez e cestificat poun décider 21 vous souhaker [aie Les problémes de certificat de securt
corfiance a l'autonté de cardificaton. d'interception des données q

lﬂ La date du cetfical de sécunbé est vakde

b peuvent indiquer une tentative de duperie ou
nvayez sur le serveur,

Nous vous recommandons de fermer cette page Web et de quitter ce site,

ﬂ Le ceshificat de sécumnté a un nom valide qui comespond au
noen de la page gues vous eszayer d'affiche

@ Cliquez ic poyr fermer gette nage Web,

W Poursulvre avec ce site Web (nan recommandé)

Vaulezvaug cordrweai ¢

@ Informations

| Ou I oo | [Affche e cartificat |

Message avec Internet Explorer 6 Message avec Internet Explorer 7

Ouverture de la page d'identification:

LT R OB~ i

i Veame sNnping - Ain
4

LEJRN | P —

Mansagerle B adimibiie

i
Er

Nom d'utilisateur : le plus souvent 1%
Nom d'utilisatewr : [pgupont | 1 lettre du prénom suivie du nom.
. Peut comporter un chiffre si le nom est
l"'llﬂ" '-Ie' I}‘-IS'S'E' |II-II-III-II--II-I|| 2 fréquent
3 Les |,den't|f|antsrsont dlgponlbles au
secrétariat de l'inspection.

Mot de passe :
A la 1°® connexion, le mot de passe est le Numen, donnée confidentielle non disponible au

secrétariat de l'inspection.
Apres s'étre connecté une premiere fois, il est possible (et recommandé) de changer le mot

de passe.

N.B. l'identifiant n'est pas l'adresse de messagerie. Ainsi, Pierre Dupont aura comme
adresse pierre.dupont@ac-strasbourg.fr . Son identifiant sera pdupont.
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Messagerie — mode d'emploi

' La boite de réception. |

Aprés s'étre authentifié, la messagerie s'ouvre par défaut dans la boite de réception.

Sun ]a‘b'ﬂ"- Ruectam MESSEI'IQEI' EKFTES5 Réglage du Guota Alde Fermet la session

Dossit rllye Corbeille Brouillons Adresses Options

s T Boite de réception
| gélectionner le dossier »| @ Iu—_% @ m N
Reécupérerles messages Rédiger Rechercher Supprimer

| Deplacervers le dossier.. v|

salectionner | & | & ¢pe® Ohjet Recu  Taille €
il 1 =1 ey (i 915 9K
F] BT e e S Rissgen 8:37 9K

Tout sélectionner Tout désélectionner

2 Messanes (2 non la}-430MB (100MB limite) - 227 nombre total de messages aucune limite)

Pour lire un message:
cliquer sur l'intitulé apparaissant dans la colonne "De".

Pour supprimer un message:
1. cocher la case correspondant au message
2. cliquer sur Supprimer

Pour déplacer un message , que I'on souhaite conserver, vers un autre dossier:
1. cocher la case correspondant au message
2. sélectionner dans la liste déroulante le dossier de destination

Pour écrire un message:
Cliquer sur Rédiger

3 hiips:#courrier.ac-strashourg. fr - Mouveau message - Microsoft Internat Explorer JZUE| E3

= @3 26 7 2

Ervoyer .-'!;dresse Joindre Enreglgtrerlenromllon Verlt‘caﬁar‘r delnrthographe Te_}{_‘_t:fHTMJ_

Destinataires Séparer les différents destinataires par des virgules.

ES) | |
E=] el | 2 |
Ce | 3 |
ohbiet |4 |
| Paragraphe ~ | | Police ~| |Taille v | | [laficherle code source HTML
UHma|biu|TDjis==s|si=s== | @
5

Envover [WTITTITE TS
I@ é ‘ Inkernet
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1.(obligatoire) renseigner le ou les destinataires en entrant leur adresse email.

2. le cas échéant, renseigner le champ CC (Copie Conforme) en entrant une ou des
adresses email.

Utilisé quand il y a un destinataire principal (renseigné dans le champ "a:") et un destinataire
devant recevoir une copie du message.

Le destinataire principal voit qu'une copie a été envoyée au CC:

Le CC: voit le destinataire principal.

3. Le cas échéant, renseigner le champ Cci (Copie Conforme Invisible) en entrant une ou
des adresses email.

Les destinataires indiqués en Cci ne se voient pas entre eux et ne sont pas vus des autres
destinataires. Mais ils voient le destinataire principal et le destinataire CC.

4. Renseigner I'objet du message. Il est plus facile de gérer de nombreux messages quand
l'objet est indiqué.

5. Corps du message. Saisir le texte, avec ou sans mise en forme (taille de police, gras,
souligné, italique, etc.)

6. Le cas échéant, cliquer sur I'icone Joindre pour attacher des fichiers (textes, images, sons)
au message.

7. Cliquer sur Envoyer

' La gestion des dossiers. |

Bienvenue

Dossiers | | | | | |

@ac-strasbhourg fr: Boite de réception

% I__*!e | E?* Em m | E L I@ Déplacer le dossier sélectionne vers s

Actualiser Rediger Houveau Renommer Supprimer S'inscrire

Sélectionner Dossiers

Boite de réception
Anbeti

1 2 Dossiers personnels

Boite de réception Brouillon
Corbeille

Anbeti 1 Envoyes
Lizte At

Brauillon

Corbeille Vider la corbeille

Enviyés

Liste at

Cliquer sur lI'onglet Dossiers.

® 00 00O
70 ™

On peut créer autant de dossiers et de sous-dossiers que nécessaires.
(dans I'exemple ci-dessus, 2 dossiers ont été créés: 1 et 2)
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Pour créer un dossier:

Inwite de script

Créer un dozsier dans Dossziers personnels nommé :
Anuler

i

Cliguer sur Nouveau
Invite utilisateur, de Internet Explorer, rﬁ|

OK.

»

Pour renommer un dossier:
Cocher le bouton radio correspondant au dossier
Cliquer sur l'icbne Renommer

Inwvite utilisateur, de Internet Explorer,

[rvite de scnpt :

Renaommer le doszier "Lizte At en

L H
-~
X

Annuler

Pour déplacer un dossier dans un autre dossier:

Dans la fenétre de saisie (1), entrer
le nom du nouveau dossier puis

Dans le fenétre de saisie, renommer le

dossier, puis OK.

Cocher le bouton radio correspondant au dossier a déplacer
Dans la liste déroulante "déplacer le dossier sélectionné vers", cliquer sur le dossier de

destination.

' La corbeille — les messages supprimés. |

Sun Java~ System Messenger Express

Dossiers Boite de réception Envoyé (W11 Brouillons Adresses Options
@ac-strashourg. i Corbeille

Tout sélectionner Tout désélectionner

€ P 138 Messages (13 non Iuy -43MB {100MB limite) - 225 nomibre total de messages (aucune limite)

| Selectionner le dossier v| : : IEI I—_;el* @ m | Déplacervers le dossier.. |» |3
Récupérer les messages Rédiger Rechercher Sup‘p:.lmer
Sélectionner ! & | & £pe$ < opete Regu Taille @
¥l & Eri etiquettes QI29i2007 22082 .14
|:|1 E Je Fe: Re:Re: Re . ReStage 9292007 1708 gk
IF] Je Fe: Re:ReStage 9292007 16:40 Gl
[l & L Re:Encore B 972952007 14:30 3k
IF] D og Re: Re :validation Q22007 1418 41

Tout fichier (ou dossier) supprimé arrive dans la corbeille.
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De méme qu'une vraie corbeille sous un vrai bureau doit étre vidée de temps en temps des
papiers que l'on y a jeté, il convient de vider également celle-ci, sous peine de voir la boite
aux lettres saturée.

Pour vider la corbeille:
Onglet "Dossiers".
Clic sur le bouton "Vider la corbeille"

Pour sortir un message de la corbeille:

Il peut arriver qu'on souhaite récupérer un message supprimé trop rapidement.
Cocher a gauche la case du message a récupérer.

Dans la liste déroulante "déplacer vers le dossier”, cliquer sur le dossier dans lequel le
message sera redéposeé.

' La gestion des options. |

Onglet Options.
C'est ici qu'il sera possible de modifier certains parameétres de la messagerie.

Sun Java~ System Messenger Express [0 Réglage du Guota Aide Fermerla session
Dossiers Boile de réceplion Ervoyeé Corbeille Brouillons Adresses (w0000

g c-srasbourg - Brouillons

| Résumeé du compte

Infarrmations
persannellas

Fésummeé du compie
Contactez volre administrateur systéme sl vous avez besain de modifier les informations sulvantes

Ralressies o-mail
La configuration devolre carmple vous aulorise § receyoir des messages adressds &

| Wiot de pazse

s ' @ e Strashour T
| Parammitras sl dimac strashourg it
A i
| L Mot
Message da Tel quil apparail sur les messages ermoyés | He

naotification dabsence Quota

L'administrateur systéme peut limiter la guantits d'espace disponible sur le disgue pour stocker les messages.

Le guota dufilization du disque résensé 3 votre botle 3 lettres est: 100MB
Lespace acluellemment ocoupé sur le disgues est de : 43MB

“Wiolre guoda de messages estde : llimité
L= nombre de messages scluel estde - 225

Augmenter la capacité de la boite aux lettres:
Par défaut, la capacité est de 50 mégas. Elle peut étre augmentée a 100 mégas.

Cliquer sur Réglage du quota.

Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquer sur 100 Mo.
Renseigner l'identifiant et le mot de passe.
Valider.
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Sun Java~ System Messenger Express

Dossiers Boile de réception Envoyé Corbeille Brouillons Adresses

ifac-strashourg fr: Brouillons

Résumé du compte Informations personnelles

Litiliser ce farmulaire pour modifier vos informations persannelles.
’ Informations
personnelles

Langue préférae

Litiliser par défaut la langue suivante :| Frangais 4
Mot de passe .

Adresse de reponse
Paramatres |S| elle est diffarente de =° LDl d@ac- strashourg

Aspect

Signature

Messane de [inclure ce texte dans tous les messages rédigés |
notification d'absence

2

Utile: la signature automatique.

Si tous les messages doivent comporter le méme texte a la fin de ce qui est rédigé, c'est ici
gue ce texte peut étre inséré. En cochant la case "inclure ce texte..."

Par exemple, les nom, prénom, nom de I'école, etc.

Sun Java~ System Messenger Express

Dossiers Boite de réception Emvoyé Corbeille Brouillons Adresses

wac-strashourg.fr; Brouillons

| Résumé du compte | Mot de passe _ _ o L
Litilisez ce formulaire pour modifier le maot de passe utilisé pour accéder 4 Messenger Exprass.

Infarmations
personnelles 1. Entrez I'ancien mot de passe: | |

( Mot de passe

FParametres

2. Entrez le nouveay mot de passe | |

3. Confirmez le nouveau mot de passe | |

| Azspect |

Modifier le mot de passe

hMes=zage de
notification d'ahsence

Difficile de se souvenir de son Numen.

Il est judicieux de changer son mot de passe, pour pouvoir consulter sa messagerie de
n'importe ou.

Saisir le numen, puis deux fois le nouveau mot de passe choisi.

Cliquer sur Modifier le mot de passe.
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@ac-strashourg fr: Brouillons

| Résume du compte | Parametres
LHilisez ce formulaire pour madifier e comportement de Messenger Express.

Informations Suppression du courrier
personnelles [ Déplacer les messages sUpprimes vers | Corbeille e

[ vider le dossier lors de |a déconnexion
O Marguer les messages comme supprimés (utiliser Purger pour les supprimer définitivernant)
[l Retirer les messages supprimés de la boite de réception lors de la déconnexion

Mot de passe

Messages elvoyés

Lors de l'envoi d'un message, placer une copie dans | Eriwayes n |
Message de
notification d'absence Brouillons de messages :
Conserver les brouillons des messages dans | Brouillen e |

Répondre avec historique
Feprise automatigue du message d'origine dans la réponse.

Transfert de message
Transférer les copies des nouveaux messades a (une adresse par ligne) ;

[¥] Activer 1a fanction de transfert
[IMe laissez pas de copie surle seneur.
IEamail.com

Suppression du courrier.

Par défaut, tout message supprimé est envoyé a la corbeille et reste dans la corbeille tant
que celle-ci n'est pas vidée.

Il est possible (mais déconseillé) de cocher "vider la corbeille lors de la déconnexion”. En
effet, si le message a été supprimé trop rapidement, il sera impossible de le récupérer.

Messages envoyés.

Par défaut, tout message envoyé aura une copie dans le dossier "éléments envoyés".

Il est possible (mais déconseillé) de ne pas garder de copie.

En effet, on peut étre amené a justifier de I'envoi d'un mail (date, éventuellement heure).
S'il ne se trouve plus dans le dossier "éléments envoyés", c'est impossible.

Transfert de messages

On peut souhaiter faire transférer automatiquement tout message entrant vers une autre
adresse de messagerie.

Celle-ci est renseignée dans la fenétre dessous.

Cocher ensuite "activer la fonction de transfert".

Si l'option "ne laissez pas de copie sur le serveur" est cochée, plus aucun message ne sera
conserveé dans la boite académique. lls seront tous a lire a l'autre adresse mentionnée.

Si cette option n'est pas cochée, cela permet de recevoir les messages a une autre adresse
mais aussi de pouvoir les consulter dans la boite académique.

Il est fortement déconseillé pour les directions d'école (pour la boite aux lettres de
I'eécole) de cocher cette case. En effet, il ne serait plus possible & un remplacant de lire
le courrier administratif.
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Sun Java~ System Messenger Express

|Dossiers Boite de réception Envoyé Corbeille Brouillons Adresses
ste phane.horand@a&straabuurgrﬁ:- Brouillons

‘ Résumé du compte | Message de notification d’absence
- IUiligez ce formulaire pour définir des réponses automatiques pour les périndes pendant lesguelles
wous n'gtes pas joignahle par courrier électronigue.

Inforimations
personnelles

[ activer la réponse automatigue.

at 855 . . ) ) .
‘ P e | Démarrer la réponse automatique le :I Movermnbre s || 29w ||2|3|U'-" I(MDIS, Jaur, Années

‘ Parametres | Arréter 1 réponse autoratique le ;| Movembre w29 »|(2007 | (Mois, Jour, Année)

‘ Aspect | Mombre de jours entre les réponses aux mémes expaditeurs :I

L~ Meszage de Ohjet: 3
notification d'absence

Le texte suivant sera intégré au messade de réponse automatique desting aux expéditeurs en interne :

Le texte suivant sera intégré au message de réponse automatigue desting aux expéditeurs externes.
Siaucun message de réponse automatigue n'est défini pour les expéditeurs en interne, ils
recevront le méme message que les expéditeurs extarnes,

4

B Eéinitialiser

Un message d'absence peut étre envoyé automatiquement a I'expéditeur d'un message
pendant une période donnée.
Par exemple, durant les congés scolaires, une réponse automatique comme

"L'école est fermée du ..... au ..... En cas d'urgence, veuillez téléphoner au...."
peut étre mise en place.

Ceci n'a d'intérét que si la boite académique n'est effectivement pas consultée durant un
certain laps de temps.
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