JOINDRE UN DOCUMENT A UN MESSAGE

__Emrolg_er Insérer Adresser ___._Ioindre :..I:Irthc!gre_iphe Enregjstrer Sécurite Arreter .
v @ | a - Inclure un fichier joint £ ooy <Jean—Franc:0is_Percev1:| ]
Rien de plus facile que de joindre un document a vatre R
message. =
Tapez I adresse du correspondant, le sujet et le corpgissriimman ] . wusies
de votre message. (il st
Cliquez sur le boutojoindre et indiquez 'endroit Ot | [ swem sméss [Cias |
se trouve le document sur votre disque dur. B revtretes (et
Le document joint peut étre une adresse d’URL, un f#;:::.-.u.ny:?a B Comn
chier texte (format txt ou Microsoft Word), une image
en différents formats (TIFF, JPEG, GIF ...), un tableau
Excel ou tout autre fichier (y compris un fichier pro-
gramme).
AR
e = sema: g 20
I et v

T ; ¢ =

Ici jenvoie un document Word a JF Percevault. Notre
correspondant pourra lire le message aussi bien sur son
Mac personnel que sur le PC gu’il a au bureau.

Vous pouvez joindre un fichier (ou plusieurs)

en format JPEG (extension .jpg sous Faites aussi attention au poids de vos

Windows) ou GIF (extension .gif sous documents joints (en kilo octets) pour ne pas

Windows). immobiliser la messagerie de votre interlo-
cuteur.

Sous MacOS I'extension n’est pas utile

pour le lancement correspondant du logiciel Utilisez les outils adaptés pour com-

et que la longueur des noms des fichiers espresser les fichiers (format Zip ou hgx) sui-

de 1 a 32 caracteres. Pour ceux qui travaillenvant I'auditoire que vous ciblez (Mac ou P.C.

a la fois sur MacOs et Windows 95, ils nom- pour étre précis).

meront leurs fichiers sur 8 caractéres et avec

une extension sur 3 caracteres Tout bon internaute devrait posséder
PKZIP et/ou Stuffit Expander pour compri-

Assurez vous que votre correspondant pourramer et décompresser les fichiers circulant sur

lire le fichier que vous lui envoyez. I'Internet, que ce soit par les messageries que

Par exemple évitez d’envoyez un fichier par I'intermédiaire de FTP (File Transfert

.EXE & un possesseur de Mac, a moins gu'ilProtocole, transfert de fichier dans la langue

ait plusieurs plate-formes (et non pas qu’il de Moliere).

hait plusieurs plate-formes).
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Messagerie

ENVOYER DES COPIES

w 8 &£ H @ o

sy wpdrer  Admer  Jemdey  DrBeygfe [oregwbw Bosss

drrite

ar ] Jeale PVaBtill Ferodriill  Meab-FTALOSLE_Pevosd -

Ihﬂu il Fermils ¥

-y

Copies cachées:

Comme pour vos courriers professionnels, vous pouvez envoyer un message a un destina-
taire et des copies a d’autres correspondants. Avec Messenger vous avez la possibilité d’en-
voyer une copie (CC courtesy copy ou carbon copy in english) et votre destinataire principal

Objet: essal avec copies diverses

Date: Wed, 28 Jan 1995 21:30:45 +0100
De: ¥ves Roger Corndl <vweomili@worldnet. net-

wral aver copies @veres BB
v E F & a w i
[hrmge P it Jenie eyt Iiguve  laae At e
" :.j_ 0 = Efean Frarcein Fare
£ Capie & - BT Rkl cjfWans 2
=-:_‘-‘ Capber amiides w 21T Corll cpmicrmdlissrlanst o
i
T bjel-  [smnal wres copien diverssn | Pttt it
a M AAAR SIEET E- 0

Société: Microcam0s

A Jean-Francois Percesvanlt < Jean-Francois PercevanltiZmots galeode. i

Copies a: JF Bianchi <jfrancoiz. bisnchi@@hol. fie-

TR Comnil <vreornili@wmocld net. fie-

aura la connaissance de tous les réceptionnaires du message.

Une autre possibilité c’est d’envoyer une copie cachée (BC blind copy in english); dans ce

cas votre destinataire principal n’aura pas la connaissance des destinataires des copies.
Pour choisir vous avez un menu déroulant sur la fenétre contenant les destinataires.

Edition_ AMicha

ENVOYER LE COURRIER EN ATTENTE

e Aller  bess

Houveds

Danyrir

Fermer
Enregistrer sois...

Sdadifier Ik inessage

Vider le doisier Dorbeil
Compresser ce dossier

fetirer bes messages

Travailler hars ligne—.

Farmat dimpression_..
Imprimer...

Quitter

SOveEne pervEur de fen

Envervar b s messages noh Bnyds

S'abunn er aux farms...

3

Envoyer les messages non envoyas

Nous venons de parcou-

L3

rir le moyen d’ envoyer

des copies, dont des co-
pies cachées et nous
étions «hors-ligne», c’est

e

-

Envover les messages non envoyes

adire que le message en-

P

Courrier: distribution du meszage 1 vers YR Cornil

voyé est en attente dans
le dossier Unsent messa-
ges.

Pour que les messages en

xQ

ment envoyés sur le Net, il faut étre connecté (c’est a dire «en li-

attente soient effective-

gne») et sélectionné&nvoyer les messages non envoyés dans le menu Fichier.

Objet: ezsal avec copies diverses
Date: ¥Wed, 25 Jan 1995 21:30:45 +0100

De: Tves Foger Comil <vcormili@wmorldnet. net-

Société: Microcamda

Ac Jean-Francois Percevanlt <Jean-Francois Percevanli@imots. galeode, fi

Copies 4: JF Bisnchi <jfrancois, hisnchighol. fie

eszai avec coples

Les ABM la revue des clubs Microcam
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RETIRER LE COURRIER

|g = i ans nsier mr La messagerie a deux fonctions: envoyer
: : L . S .EL des messages a des correspondants, avec

7 7 éventuellement des copies et des docu-
ments joints et recevoir du courrier, avec la variante de répondre au courrier qu’on vous a
adressé. Pour ce faire cliquez sur le bouton retirer msg; Messenger se connectera a la messa-
gerie, demandera éventuellement le mot de passe, si vous n'avez pas dit de mémoriser le mot
de passe (voir plus loin) et stockera les messages dans le dossier Inbox

=
#
[ 5
g |
|6
ilp
b.
[

I - - i Tl il i B

s A T. i £ Cod, n

Retirer le nouveau courrier 8 z Ret}rer le |I1.|I]u\.reau cql:n.urri}-_-r g B
Connewxion: hite contacté, identification en cours... Réception: message 2 sur 3
| = |
I et Erape DL ieT = nbay
¥ Y 1] ¥
| v LA, S T, . SR Mgl ATRET A Les messages en gras sont les
D ==  messages qui n'ont pas été lus.
[W[E= [ I T ST ) |---= - & . 9esq P
[ ool iioms e, oo ko P o -l Sélectionnez le message que
hite = iyt i vous voulez lire, il apparait
| dppl—Eel—Clivnds Bigeml  dgple-Sei-Clewin i = Fere 20 48 HE R . .
. AT B -3 " _’il dans la fenétre inférieure.
| LL0 i Emis " alem pmarey w i |8 [ -
=1 Apple-Net-GClients Digest . Apple-Met-Chents B & Her 2548 4K
ol Essai J F Erlanci 238 1 5
=] LHO Acte T4 Sluin rimarey * 1 T
Objer: Exsail =
Dhate; Thu, 28 Jan 1558 02-38:-35 +0000
De: “J F Bianchi® <ifmncois bissehihol fr-
A Y Bogep CORHIL" <winornildenrhing pe-
Exzai Fervsil de massages i i
REPONDRE A UN MESSAGE
I8 A &ifed &k & eindre illag

Il est de bon ton de répondre a un message. Pour cela
apres avoir sélectionné le message dans la boite Inbox
ci-dessus, cliquez sur le bouton répondre. Vous voyez

o

i Betirer meg Moseeprmeg  Rigondre

7 . T

o- T mg| affichée une fenétre ol le destina-
e " & € B O w & 8 taire a eté rempli (c’est celui qui
, Envoyer  Wabrer  Adresser  Joinde  Orthopeaphe Enceqistrer  Sheurite drriter Vous a envoyé le message), I’Objet
i A w &7 F Eianchd ¢)irancois. bianchi@bol fr: = ;s . , .
i a eté aussi pré-rempli avec la
L] mentionre: (réponse). Vous tapez
éu-m.— B Eoert |Pmrm: — votre message et vous cliquez sur
w Normnal ™ - ! A A A # :E E ‘E E  orT |e bOUtonEnVOyer.
|'a1 bieh gt tn message | - -
Cyber salusations :‘: .,
Tz Roger Comdl : ‘% '*3-_';‘!
Si vous étes en-ligne le message sera envoyé directemen pwsEnqu.,, R

stocké dans le dossi€ourrier envoyé, sinon il sera stocké |_-
Emrn:-u af e message
dans le dossidgnsent messages --
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Messagerie

TRANSFERER DES MESSAGES . L,
\Vous avez recuune information Interessante,

par exempleLe Micro Bulletin en ligne
z}] &3 3 d’Alain Simeray du CNRS et vous voulez

en faire profiter vos connaissance, rien de
plus simple avec la fonctiofransférer.

Répondre  Transférer Clazser

Tranzfarer le message sélectionné

O Metscape Dossier “ Inbox™ Bl
¥ T [=La = - ' o
D X W @ /| w37 &4 & w
11| Betirer msg Hourvess msg  Ripondre Trasaibrer Classer Sipirank e imar Shour i Sapppriner
= __" i ™ 160 masgages, T son s
ET [ & e [ate =| o lrrioritk | e lten wfLongues il
o) Apphe-Tiet-Clueds Digest W1 W Apgie-Tort-Clients 0. Mer 25 48 T FT) -
o Essai J F Eianchi g 1 ]
Sl LB Actu =54 ahi STy 11351 3 =

[ Objet: LMB Actn 04

Date: Thu, 29 Jan 1550 11-51:09 «0000
Die; abedn sbmemny <aluin JimeTspisrvenad oo (b
i Imnb=seTier. fo

Tl e

L¢ Elicro Follstin Acta En Ligoe
ddition da jendi 29 janvier 1998

Vous sélectionnez le message a tranférer dans le dossier Inbox puis vous cliquez sur le
boutonTransférer.

2 " & € Ed @ &

Enviysr Insérer Adrezzer Joindre  Deibographe Erregiztrer  Sdeurité Arriter

w

A w [&3_Liste de listes :lia =]
i | £
1o I
% Objet: |IFwd: LUE Aotu #34] | Priorité: Mormale ™
' Norrmal * izv | B A AA M SISEE F| @~
ci-joint le mico bullstin en Ligne H

Dans la fenétre que vous commencez a connaitre vous indiquez le ou les destinataires du
message. Les listes de diffusion (voir précedemment) peuvent vous permettre d’envoyer auto-
matiquement a des groupes. Comme dans un message normal vous pouvez écrire un court
message, envoyer des copies (CC courtesy copy ou BC blind copy)

Objet: [Fed: LEE Actu #94 ]

La zone objet sera automatiquement formatée avec la méntiin(forward).
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ZOOM SUR LA FENETRE PRINCIPALE DE MEESSENGER

La fenétre d’affichage des messages vous donne des informations généra-
les sur vos messages (objet, expéditeur ou émetteur, date, état, taille ...).
Vous pourrez changer la présentation des messages soit en cliquant sur la
barre de titre soit a partir de la barre de menu supérieure. Ainsi il vous sera

possible de trier vos messages selon différents critéres (objet, émetteur ou

destinataire, date ...). Quand vous sélectionner une zone celle-ci devient

grisée avec un petit triangle vers le bas.

B2y 3 8 ¢ r a3 & uwiN

- h!.".]-!' mitg Wespvemienpg  Ripendrs Tranaférsr Clisgrer Hagirpant e e kg
- -J o T 160 ressades, 4 ron his

(505 Fle-La revue db [resse wo rap0. Fabiriod Authenas MHar 22 I T
:‘Iill- il e popiss Sieverps wi Beéger Cremil Pler X a phis &1
20y Fe- ) Pl Coz iy e 23 1K
_|_| mh'uﬂl-t.llliﬂ.l ﬁ'igrll = le-p-ll-hl-ﬂl'lln.. Her T ¥ e i
BT —[aree Joare  [ofprieeni [Monte | fo[Longurur |
|
objet | priorité
: i SO taille d k
émetteur ou destinataire allle du message en ko

le losange indique que le message n’est pas lu

g Fichier Edition QESIWENTE Aller  Message 2 3] Aide
0 Masguer la barre doutils de messages

Masquer la barre d'outils d'adresse
1 W :
23| Retirer mzg Mouwveau risg Trier 4
Par date
Par margue Le classement par fil de discussion vous
Par priorité permet de hiérarchiser un message en

tenant compte des réponses et de renvois

Par expéditeur o : ,
du message original. Ceci peut s’apparen-

Par taille
ter un peu au classement des forums (con-
Par Stﬁft"t tributions).
+~ Par objet
Par fil de discussion Vous pouvez mettre un indicateur a cer-
Par mention Non lu tains messages (un drapeau) pour attirer

votre attention ultérieurement.
+ Par ordre croissant
Par ordre décroissant
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