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Avertissement

Ce support n'est ni un manuel d'utilisation
(pour cela, consultez la documentation jointe a votre logiciel ou micro),
ni un outil d'auto-formation.

J
Ce support est un complément a vos ﬂo’r onnelles.
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Vous y trouverez des mises a jour, de nouveaux supports...
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Communiquer avec Internet:
E-Mail

1. Introduction

Le sens méme d'Internet c'est la communication, directe ou différée, écrite ou
audiovisuelle, avec un interlocuteur unique ou en groupe.

Des que vous vous abonnez a Internet, en vous engageant auprés d'un fournisseur
d'acces, un compte de messagerie vous est ouvert. Autrement dit, vous avez a votre
disposition une boite a lettre électronique. Celle—ciﬂe@ unique sur le réseau

Internet.
g @
Cette bofte a lettre vous permet d'envoyer ‘ etevoir des mﬁH@s a tout

at dans le m

En frangais, on parle de cour‘rier @u que, de cour ﬁ él.
En anglais, on trouve les t 3 rFonic mail o j|.{se prononce "i-mel").

Elle est toujours compo la méme f @
iden’rificaﬂé\tﬁ grrveur.extension

identification c'est ce qui ig|le|gossesseur d
@ est un séparation qujsg

serveur
acteére de sép

g
extension H odé sur deux@[;:fﬂ 5| cafe
@] Exempleﬂ: urent.duprat@laposte.net

laurent.duprat = Nom du correspondant de maniere unique
laposte = Nom du réseau de La Poste
net = Extension

Notez bien que l'adresse est généralement en caracteres minuscules et ne peut en
aucun cas comporter un espace blanc.

De nos jours, avoir son adresse e-mail devient incontournable au méme titre que le
téléphone ou le fax. Elle doit apparditre clairement sur tous vos documents et
supports de communication : cartes de visite, papiers d entéte, devis, factures...
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2. Comment fonctionne une
électronique
Serveur de messagerie A :
contient la BAL de Marie L O mesaeri

transfére le courrier vers

le serveur de messagerie B

E)‘.

=\

messagerie

Serveur de messagerie B :

centient la BAL de Pierre
:§ ) 1

° 397Y

=

—_—
—

2

L

Marie envoie,
de messagerie

son serveur

,lun message a

3

Marie

La messagerie électroniq

A la di

Vous écrivez le
Vous notez I'adresse électroni

ne un peu co

i 3@@@

4

Pierre se connecte a son
serveur de messagerie B et
récupere son courrier

\,

ierre

ge a envoye
orrespondant (il faut la connaitre),
Vous pos‘rez le message. fil avour' soi- meme une adresse électronique et

érence de La Poste, le message n‘arrive pas chez le destinataire, mais dans

sa boite aux lettres électronique. Il ne peut donc le lire que s'il vient le chercher
dans cette bofte (comme une boite postale restante) :

peut etre différent du votre),

Office Protocol) pour |'identification par mot de passe,

Il a acces a votre message, il le lit, et peut vous répondre.

Le correspondant se connecte au serveur de messagerie (avec son logiciel qui

Il donne son mot de passe (confidentialité), avec le protocole POP (Post

© Laurent DUPRAT
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3. Avantages et contraintes du Mail

Envoyer un e-mail, c'est simple et rapide. Il peut &tre envoyé a n'importe quelle
heure du jour ou de la nuit, et de n'importe quel endroit du monde. L'interlocuteur
n'a pas besoin d'étre présent, mais il pourra le lire dés son retour.

Cette rapidité de communication impose une tres grande réactivité de la part du
destinataire. Il doit lire régulierement sa boite aux lettres, et il n'a pas I'excuse
des délais postaux.

Qui plus est, I'émetteur du message peut demander un accusé de réception (le
destinataire n'est cependant pas obligé d'envoyer cet accusé de réception).

Dans ce contexte, on comprend qu'une réponse trop lointaine peut €tre interprétée
comme de la négligence. 24 heures paraissent un maxngxu pour répondre d un e-
mail.

Dans tous les cas, il vaut mieux répondre et Eﬁgzwﬂecephon, q@ donner
 Consulter réguliére essages et

papier ou inversemem‘ﬁ [m g @

' Ie message

un délai pour une réaction plus consequ @[m
« Eviter les redondanc afm d'éviterdigg malehtendus,
Il n'y a que dans le [F urgent et important qu'on peut

ﬂ
En conséquence, pour bien ?er I@ ageme il fa
« Bannir la solution qui consiste dhetjvayer un mail et & confirmer par une note
doubler so ﬁ el Telepho te
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