MODE OPERATOIRE DE LA MESSAGERIE LA POSTE 

COMPLEMENT BOITE COURRIEL ENT LEO
L’objet de travail est la création d’une adresse professionnelle utilisable par les élèves lors de demande de stage, de demande de travail et de communication avec les enseignants. Elle ne substitue pas à l’adresse disponible dans l’Espace Numérique de Travail (ENT) LEO, mais est un complément indispensable à la poursuite de la communication post scolaire.

Le but de cette aide est de vous simplifier la navigation dans la messagerie à l’aide de copies d’écrans, vous devez connaitre des bases de paramétrage pour parvenir aux résultats escomptés.
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1- CREATION DE L’ADRESSE

Il s’agit d’une adresse professionnelle dont le nom doit être choisi en fonction des interlocuteurs auxquelles elle s’adresse, les professeurs et les futurs employeurs.

Le choix est important, elle doit être composée du nom, du prenom et si ces identifiants ont déjà été utilisés par une autre personne, d’un élément particulier ajouté au prénom comme le département, l’année de naissance…

Le choix du mot de passe doit être aussi réfléchi dans l’objectif d’éviter l’usurpation de boite courriel.

Pour créer une boite courriel, vous devez vous rendre sur le site www.laposte.net
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Sélectionner créer une boite
Vous devez suivre les étapes indiquées dans la création, il vous indique le degré de sécurité du mot de passe choisi. Vous pouvez indiquer dans le type de boite courriel qu’il s’agit d’une boite professionnelle et personnelle.

Il est possible ensuite de paramétrer des informations personnelles automatiques pour gérer au mieux ses courriels.

Pour cela, il faut choisir l’onglet « mes préférences » dans la barre du site.
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2- CREATION D’UNE SIGNATURE ET DES TEXTES 
(Mes préférences/ Gérer mon compte utilisateur/ Gérer mes signatures)
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Création de la signature





les différentes signatures sauvegardées
3- SUIVI DES CONTACTS ET CREATION LISTE DE DIFFUSION
 (Mes contacts)
Vous pouvez créer des contacts pour éviter de saisir des noms souvent utilisés

Vous pouvez regrouper des contacts dans des listes de diffusion, permettant d’envoyer en simultanné, un message à plusieurs personnes
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4- CREATION D’UN DOSSIER PERSONNEL
(Mes préférences/Gérer mes dossiers)
Afin que les courriels entrants soient classés dans des dossiers prédéterminés en fonction de filtres (critère de choix), il est possible de créer des classeurs (ici anniversaire) particuliers.
L’objectif est le suivi des courriels hors de la zone normale de boite de réception, où tous les fichiers sont regroupés.
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Dossier anniversaire créer pour suivre des courriels particuliers
5- CREATION D’UN FILTRE AUTOMATIQUE DE GESTION DES COURRIELS 
(Mes préférences/Personnaliser ma boite aux lettres/trier mes courriers entrants (filtres))
Le filtre permet le classement automatique des courriels dans un endroit précis en fonction de critères prédéterminés (nom, mot particulier, extention de domaine…).
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6- RECHERCHE DE L’AIDE SUR LA MESSAGERIE (Mon compte)
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7- GESTION DES AUTRES BOITES COURRIEL AVEC CELLE DE LA POSTE

(Mes préférences/Mes autres boites aux lettres)

Il est possible de faire communiquer les adresses courriels que vous possédez avec l’adresse de la poste, il faut connaitre les coordonnées des serveurs entrants et sortants de la poste :
· L'adresse de messagerie doit avoir le format : votreadresse@laposte.net,
· Le type de serveur de courrier entrant est POP3,

· Renseigner le nom du serveur de courrier entrant avec : pop.laposte.net,
· Renseigner le nom du serveur sortant avec : smtp.laposte.net,
· Renseigner le nom du compte sous le format : votreadresse (sans @laposte.net),

· Cocher : Mon serveur requiert une authentification (Paramètres : mêmes paramètres que pour le courrier entrant).

· Renseignez votre mot de passe (celui utilisé pour ouvrir votre boîte aux lettres depuis le site : www.laposte.net).

8- PARAMETRAGE BOITE COURRIEL ENT LEO
Pour paramétrer la boite de l’ENT LEO, le mode opératoire se trouve à l’adresse suivante :

http://crdp.ac-amiens.fr/tice/formations-tices/leo/les-tp-lent-leo/
Réalisé par Philippe Martin (avril 2014)
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