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Creer et utiliser
un compie E-mail

L S e ——

Ville de Saint-Hilaire-de-Riez
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Prérequis :

« Savoir aller sur Internet

Objectifs :

» Se créer une boite mail Proton Mail

* Envoyer un mail. Insérer une piéce-jointe

e Quvrir un mail
* Classer ses mails

______________________
S e

Durée de la séance : 2 heures

Retrouvez ce tutoriel sur le site de la médiathéque :
https://mediatheque.sainthilairederiez.fr/
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https://mediatheque.sainthilairederiez.fr
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 Lancez votre navigateur Internet (Firefox, Chrome, Internet Explorer...).

» Tapez "Proton Mail" dans un moteur de recherche.
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@ Sélectionnez un nom d'utilisateur

£ ProtonMail
& CREEZ VOTRE COMPTE

Reprenez votre vie privée en main | Créer un
comple de messagens sécunsée prend moins de

Evitez les accents pour vos identifiants. e
@ Nom d'utilisateur et domaine
(2) Mot de passe :

| @ protonmail com
Ne négligez pas la complexité de votre mot @ Mot de pasee
passe : 8 caractéres minimum avec une >
majuscule, une minuscule, un chiffre, et un
caractére spécial (facultatif). Q .

@ Une adresse mail de récupération facultative

Sivous perdez volre mot de passe, vous ne serez
plus en masure de consuller vos amails

peut étre intéressante au cas ou vous perdiez

votre mot de passe.

@ Cliquez sur "Créer un compte”.

@ 5 Etes-vous humain ?

POy ILfiar Contne @ SPam, FOLVer NOUE U8 VouS Sles Mmain

& CAPTCHA
Email
5M5
Faire un don

@ Email de récupération (facultatif)
o ol a3t varrouié o blen 1 veus avez GBI Ve Mt e

passe

En cliguant sur Créer un comple, vous acceptez de respecter les

®

@ Validez en cochant CAPTCHA

™ .
Je ne suis pas un robot PU|S

"Je ne suis pas un robot”

Et enfin, cliquer sur "Terminer la
configuration”.

Votre compte a bien été créé. Il vous reste
a choisir le nom sous lequel vos mails
apparaitront.

@ Valider en cliquant sur "Terminer".

Bienvenue sur Protonhail

Vouss dispose ddsormais d'un Comgoe mail chiffed !
iz Ik paramdines laculalils que vous pousz eliiser pour porsoanakser voira
compe. Vous powVeZ 10ujours s ouar sur L page dic Parasdtes

. affchi Madathiqua SHR|




Si vous ne cliquez pas sur "Terminer" ou souhaitez accéder ultérieurement a votre
messagerie :

* Rendez vous sur un moteur de recherche. Entrez "Proton Mail".

« Comme lors de la premiere étape, cliquez sur le premier résultat de la liste et
cliquez sur "Se connecter" en haut a droite.

« Saisissez votre identifiant et votre mot de passe :

£ ProtonMail

& CONNEXION

*_.laerr:arn-?

Password

CONNEXION

Besoin daide ?  Cré

..................................................................................

Votre navigateur peut vous proposer de retenir votre mot de passe.
Ceci peut s'avérer trés pratique.

Cependant, soyez vigilants lorsque vous consultez votre messagerie sur un réseau
extérieur. N'enregistrez pas votre mot de passe, au risque de donner acces a votre
compte a une personne tierce.
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You can connect with the Protoniail community online hene:

Votre boite de réception se divise en 3 grandes zones.

™ Welcome to Protonbdaill Learn about your encrypled inbox
Prolosiail

Importar: Secunng Your Protonddail Account

Frotosiail

Gaet the ProtonMail i05 and Android Mobile Apps

ProiceMail

How o get help and support

Frotoeiail

Dans la partie centrale
s'affichent les mails recus
avec leur expéditeur et
I'objet du message. Pour
afficher un message, il

14 48 . .
vous suffit de cliquer

S dessus.

448

& ProtonMail

Vous pouvez :

« Composer pour écrire un nouveau message.
» Accéder a votre boite de réception.

* Consulter les messages envoyes.

1.2 - Menu de gauche

COMPOSER

= Bolte de récep




* Afficher les spams et la corbeille.

» Consulter les messages classés dans des dossiers.

Attention certains mails "réguliers"
peuvent se glisser dans vos spams !

Le menu horizontal en haut :

* Permet de gérer les parametres du compte et de passer en offre payante.
* Permet d'accéder au carnet des contacts. /

Welcome to ProtonMail! Learn about your encrypted inbox

De: ProtenMail <coiscnfiovalonnad chis 1482 (i y & D mnules &

Serotasmsi com

Welcome to the future of email!
You mow have an inbax that s profecied by siromg emcryplion Even we do nol have the abilty 1o read your emails. ProlonMail can send and recese emails Fom other
emai providers such as Gmail K is even possible 1o end-to-end encrypt the messages you send bo exiemal recipeents F your fends also use Protonidail, all yow

communicaizons with them will be astomatically end-lo-end encrypbed

We would also ke 1o welcoms you o oul comemnily. For the pasl thise year, we hive besn providing rekable and sasy-io-uss encrypbed amal 1o users in over 150
coumtnes. Sinde the early days when Proboallal was used By fewer thas 1000 scienlists al CERN, sur cammunty hag niw giown ba oved 1 milion peopls

You can connect with the ProtonMail community online here:

La zone centrale : }
/
» Affiche le contenu du mail sélectionné

€ ProtonMail

Cliquez sur le bouton "COMPOSER"

situé dans le menu de gauche .
COMPOSER




Le destinataire Ajouter un destinataire en copie (Cc)
ou en copie cachée (Cci)

Nouv:au message

De \j @protonmail com V

L'objet de

votre mail "
B O L= A s G -
Sent with ProtonMail S Email ‘
ent with ProtonMail Secure Email M
Options de mise en forme : Le corps de
police, couleur... votre message

% [~ E Enregistré 4 15:07
AN
\
Envoyer une piece-jointe Envoyer le mail

ou une photo

En bas a gauche du message, vous trouverez

une icéne représentant un trombone.

Elle vous permet d'envoyer une piece-jointe -% E E
(texte, tableur, image...)



..... Lq piéce_jointe ...................................................................................................

"En cliquant sur le trombone, I'explorateur P ————
| PDF |

3 o ] ¢ Fawig . . " -'.
Windows s'ouvre. _ P o @S . B Wie
‘Sélectionnez un fichier et cliquez [ Eeeeee o

B Tékhugannn -
Planring bebde_  plagstincacsn.  Forsd bwuneti  prsentation s

sur "Ouvrir" e i -
. ) L4 Bbbrhagm e
: ¥ Donsvenit "’wd_ = — W
= brage - [ 3 ey t
o W |
B s Fll
prog e meds progrum mids  prog sse_meds [—
ECTE A TN HDE  Hursbsqee Vile -
B et s Razacu
R
Foore by Fahi | pro mam_mid_0LY_TTL8 S r—— &

B26.18 Ko % 1 fichier joint Masguer Pl

\
&
i

PR Insertion d'une imqge ............................................................................................

Si votre fichier a insérer avec le trombone est
une photo, vous aurez a choisir si vous la
déposez en piéce jointe (as attachment) ou 1 image détsctée
directement dans le message (inline) — .

B28.18 Ko % 1 fichier joimt Masguer "{&:‘:"

‘Médiatheque
EAINTaHILAIREh .
RIEZ W | an

Sl with Pagtonbigd Baire Ema

Dans votre boite de réception, lorsqu'un
message contient une piece-jointe, il est
accompagné d'un petit trombone.

Newsletter de la médiathéque 7 mai 2018
mediatheque @sainthilairederez.fr



Cliquez sur le mail.

= ¢ B B 2@ B % i

ol s b by e Bignvenue

Imprimer
Supprimer le mail

, : _ Classer Répondre
Lettre d'information Février 2018 w

De: mediatheque@sainthilairederiez.fr <mediathequei@sainthisredenez fr> # -

15:09 (il via 2 minutes)
; 3
A fabien menard@protonmail com q \/ \/

Aficher les détails T | B~ %- Lo TR T

& Ce courriel comporte du contenu distant | CHARGER
Lorsque vous étes sur de I'expéditeur du message,
vous pouvez charger les images avec ce bouton.

Lettre dinformation

Ben seaEEs BEEREEEET

EXPOSITION "LES PETITES PERSONNES"
DE CHRISTIAN VOLTZ

BERBEREEAREENEE Bes BEEREREEE

Objets de tout poll, ferraille rouilée, boks poli, cuir patiné, .. Autant
de pits trucs hors d'usage, tout juste bons a &tre mis a la poubelle
&1 dont se sert Christian Voltz pour nous inviter a réver.

A l'occasion de 'exposition, vous pourrez egalement decouvrir les
créations des eleves des écoles de Saint Hilaire de Riez ainsi que
celles des enfanis du centre de loisirs, i la maniére de Christian
Noiltz

A\

Corps du mail

11



Pour ajouter un contact :

- Cliquez dans le menu en haut L AR S

a droite sur "Contacts".@

* Sur la page "Contacts",
cliquez sur "Ajoutez" @ :

* Indigez le nom et I'adresse mail et ?

enregistrez le nouveau contact (3).

Q  Rechercher des conbacts (150)

Ajouter un contact

* A présent, dans la zone du destinataire de
votre mail @ ,VOUS pouvez saisir les @

B a ARTEyTR gL
premieres lettres du nom du contact ou de son
adresse mail pour voir apparaitre une liste = e —
déroulante de choix. =

De
@ METTEE A MAEAL WAHTERANT
e
i o lrnslis o semreni dmgonibie pour ke uiRatEus) puryant

Medathiqus medathequeisarthiaraderas

Sent with Profonklail Sscure Emai

Avec un compte gratuit, vous ne pouvez pas ajouter plus
d'informations pour chaque contact (téléphone, photo, etc).



900003 Les dossiers / 1abels |- . e .

Afin de classer vos mails, vous pouvez

créer des dossiers et/ou des labels.,\VVous
pouvez ajouter plusieurs labels a un mail (par
ex. Docs importants et Photos) mais vous ne % Dossiers / Labels
pouvez le classer que dans un seul dossier
(par ex. Famille).

Pour les gérer, allez dans le menu de gauche
et cliquez sur la roue crantée au bout de
"Dossiers Labels"!

Avec |'offre gratuite, vous pouvez créer trois
dossiers @ et autant de labels @ que vous
voulez.

Dans la liste, vous pouvez modifier les intitulés
des dossiers et des labels, en supprimer et les
réorganiser en les glissant-déposant.

E Prﬂtﬂnmail Recherche e w &‘ ﬂ [ﬂ @"" "*

MON OFFRE PaRAMETRES CONTACTS

%= RETOUR A L&

BOITE MAIL Dossiers / Labels @

Differents labels peuvent Etre appliques a un seul message, toutefois un message ne peut Etre place que dans

un seul dossier.
4 Vous pouvez giisser ef déposer ies labels ef dossiers po "@v‘f'—' r Fordre
Personnel Mofification m
& Adresses /Lt Docs importants
% Photos

B Famille Notification

B Travail Notification



Classer un mail dans un dossier

Lorsque votre mail est en lecture, cliquez sur l'icéne "Dossier" | Il puis
sélectionnez dans la liste le dossier choisi.

Vous pouvez également cocher plusieurs messages dans la boite de réception et
les classer en une seule fois.

——

® | @ a9 @ B | P

SHCF Fidélité - Programme Voyageur @” CRIVErs

Toutes les actualites du livre - Lettre nun 24 juil. 2018

Babelio e
Parsonna

Alerte de sécurité B Famille : 24 juil. 2018
Google & Traval

Alerte de sécurité concernant votre com| & Boite de réception 24 juil. 2018
e B Archives
Facebook Personal Profiles - POSTING | 2nam z 24 juil. 2018
et Gars o

Gagnez du temps en cochant plusieurs
messages a la fois.

ERREES . Les Iqbels Y :
Lorsque votre mail est en lecture, cliquez sur l'icone "Labels" puis
sélectionnez dans la liste le label choisi. L

v @ g (a2 @ | B | Puse

SNCF Fidilité - Programime Voyageur @'" @I COMMg

(V] Toutes les actualites du livre - Lettre numero 18 24 judl. 2018

Babelio
Docs impodants

/] Alerte de sécurité % Phatos 24 juil. 2018
Googhe

M Aerte de sécurilé concernant volre compte God 24 juil. 2018
Google Archiver dgalament
Facebook Personal Profiles - POSTING CHANG 24 juil. 2018
divr.it



..... A{chwes,suppresgoﬂefSPAM

Sélectionnez le mail sur lequel vous voulez agir en le cochant, puis choisissez une
des trois icobnes du menu supérieur.

La aussi, pour gagner du temps, sélectionnez
et cochez plusieurs messages a la fois.

13



Me. 10h-12h30
Je. 10h-12h30
Ve.
Sa. 10h-18h

14h-18h
14h-18h
14h-18h

14h-20h

https://Imediatheque.sainthilairederiez.fr
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