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Acces a la messagerie

Vous pouvez accéder a votre messagerie de n'importe quel ordinateur connecté a internet
en vous rendant sur le site www.artisanel.fr.
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Cliquez sur« se connecter »
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B Modifiez votre fiche

H NMettez a jour votre mot de passe "mail”

B Déconnexion Envoyer et consulter vos mails,
Cliquez sur « Consultez vos e-mail »
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Supprimer le message
Cliquez sur « poubelle »

N Envoi d’un message:
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Envoyer un message cliquez sur « Nouveau »
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Inscrire 'adresse e-mail du ou des
destinataires

Envoyer une copie a un autre destinataire en
inscrivant son adresse dans « Copie »

Envoi d’'un mail a plusieurs destinataires
sans qu’ils ne soient informés des récepteurs
Inscrire les adresses emails dans « copie
cachée »

Pour joindre une piéce (courrier, photo...) a
votre message cliquez sur « Parcourir » puis
apres avoir sélectionné le document a
joindre cliquez sur « Ajouter »

Pour tapez votre message, cliquez dans la
zone de texte

Pour envoyer votre message, cliquez sur
« Envoyer »




Modifications et Personnalisation de I’entreprise

Grace a votre adresse de messagerie, vous avez la possibilité d’accéder a la page de
modification des données de votre entreprise qui apparait sur l'annuaire Artisanel
accessible au grand public. Vous pouvez modifier les informations vous concernant et
insérer un texte et une photo afin d’illustrer votre activité ou choisir des mots clefs afin de
faciliter la recherche de votre entreprise.

B lettez 4 jour votre mot de passe "mail*

B Déconnexion

La premicre entrepride de France d votre deruice

B Consultez vos e-mail
L]

La premeicne cntrcbrise de Feance & worte scruee

Cliquez sur
« Modifiez votre fiche »

Modifiez ou complétez les
informations sur votre entreprise

Pour choisir une photo cliquez sur
« Parcourir » et puis sélectionnez la
photo de votre choix

Ajouter du texte décrivant votre
activité ou des mots clefs pour
faciliter la recherche de votre
entreprise

Insérer des mots clés pour faciliter
la recherche de votre entreprise

Cliquer sur valider. Un message de
confirmation vous sera adressé
aprés vérification et validation de
VOS mises a jour par le modérateur.




Changement du mot de passe

Lors de la création de votre messagerie électronique, votre mot de passe vous a été
attribué automatiquement. Toutefois, vous pouvez librement changer ce mot de passe et
en choisir un a votre convenance. Pour assurer une bonne sécurisation de votre boite, il
est conseillé néanmoins de ne pas choisir un mot de passe trop simple (reprenant une
partie de votre adresse par exemple) ou comportant moins de 4 caracteres.

La premicne enthetride de Frawce d voth

B Consultez vos e-mail

B Modifos voire fiche Cliquez sur « Mettez a jour

votre mot de passe »
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Mise a jour de votre mot de passe mail

Votre compte
Votre adresse e-mai
IMot de passe couran

Votre nouveau mot de passe:

Mettre & jour | Annum\[

Tapez votre nouveau mot de
passe et cliquez sur
« Mettre a jour »




Configuration d'un compte artisanel sur Microsoft Outlook
Express V5,5.5, 6

Cette manipulation est valable sur tous les systémes d'exploitation (Microsoft Windows 95,
98, 2000, millénium et XP). La configuration d'un nouveau compte sur votre logiciel ne
nécessite pas d'étre connecte.

Lancez Microsoft Outlook Express.

Ouvrez le menu "Outils", puis sélectionnez "Comptes".

Cliquez sur le bouton "Ajouter” ; une petite fenétre de choix s'ouvre ;
Sélectionnez "Courrier...".

Comptes Internet

Tous - Courer ] Mews ] Service d'mnuﬂ&el

Compte | Type | Connesion:
b~ popoorange.fr Coumer [par def ) Dizporible

L'Assistant Connexion Internet s'ouvre pour vous aider a configurer simplement votre
nouveau compte.

Dans la fenétre "Votre nom" indiquez dans le champ de saisie "Nom complet :"votre nom
ou un pseudonyme pour le nouveau compte.

Aszsziztant Connexion Intemet

Yotre nom

Larz de 'ensai d'urn eounier électronique, volre nom appatait dans le champ De du
message sortant. Tapez votre nom tel gue vous souhaitez qulil apparaisse.

Nom complet - |Cécile Betau

Par exemple ; &red W allace

4;".‘&:-:-d-:—-"| Sureant > I Aurnuler

Cliquez sur "Suivant”.



Dans la fenétre suivante "Adresse d'email Internet" validez I'option "J’ai déja une
adresse email... "

puis indiquez dans le champ "Adresse d'email : " la nouvelle adresse de messagerie.

Asszistant Connexion Internet

Adrezze d'email Internet

Wolie adiesse d'emad ezt celle que vos cormespondants uhiisent pow wous envoyes des

Messanes.

o Jai géja une adresse demail dont |'atnerais me servi.

Adiesse de meszagerie: ;I:ecile.ﬁerta,l.@aﬂjs.anal.fr
Far sweimple - parsonne@nmciosoll com

¢ Faenerais miinscire & un nouvesy comple de mes sagenis depuss |
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Cliquez sur "Suivant”.

ATTENTION : En cas de modification de votre mot de passe et/ou identifiant de messagerie, il vous faudra reconfigurer
les parameétres de votre logiciel.
Veuillez suivre la procédure décrite ci-dessous pour saisir vos houveaux parametres.

Dans la nouvelle fenétre "Noms des serveurs de courrier électronique”, sélectionnez
"POP3" dans le champ "Mon serveur de courrier entrant est...".
Saisissez ensuite, en caractéres minuscules, dans les champs :

= Serveur de courrier entrant : mail.artisanel.fr

= Serveur de courrier sortant : [le serveur SMTP de votre opérateur Internet]

Azsistant Connexion Internet E3

Momz des seiveurs de courrier Electronique

HMon serveur d2 counier entrant ext un 28ivels EFIIIF'3 ""E

Servawr de cournier entrant [FORZ, IMAF ou HT TP}

1mai|.ar|‘.isa nel_fr

U zmrveur SMTF est e lype de servewr utied pouwr Pervol de vos courngre sotants.

Servewr de cournier sortant [SMTP]
jgrnﬂ:u.umnge fr [EXEMPLE]

< Piécédent

Cliquez sur "Suivant”.



Dans la nouvelle fenétre "Connexion a la messagerie Internet" complétez les deux
champs de saisie en respectant les majuscules :
=  "Nom du compte : l'identifiant de messagerie de la nouvelle boite aux lettres
Ne cochez pas I'option "Se connecter avec 'authentification par mot de passe

sécurisé".

Connexion & la messagenie Intemet

Tapez ke nom et le mot de passe du comple que volre fournisssur de semvice Inbanmnet

SOLES & danni.
Hom du compe : |Cecile Bestau
Mot de passe: |x v

¥ Mémomnzer le mot de pasze
5i volre fourrssseur de senvices Infernet vous demande dublizes le mot de passe séouwizé
pour accéder & vobe comple, coches la cate « Se cormacter avec [authentification par mot
da pagse sECUISE »,

[T Se connecter avec Taygthentification par mot de passe séouisé

Cliquez sur "Suivant”.
La configuration de votre nouvelle boite aux lettres est terminée.

Cliquez sur "Terminer" pour valider 'ensemble de la configuration.

Azsistant Connegion Internet

Félicitations

Wolks avez tapd toites les informations requeses pole Bstaller volre comple.

Powr ervemestier ces parameties, chauez sur Temmmmes.

< Précédent

Armulles E

Fermez ensuite les différentes fenétres de configuration.



Transferts de mails.

Si vous possédez déja une messagerie électronique, vous pouvez centraliser vos mails
sur une seule boite aux lettres. Deux possibilités existent, soit vous transférez
automatiqguement vos messages de votre boite actuelle vers la messagerie artisanel, soit
vous effectuez l'opération inverse. Vous pouvez mettre en place ces transferts
automatiques en vous rendant sur la rubrique option (mes préférences chez orange) de la
messagerie que vous possédez déja.

Messagerie Orange et Wanadoo

Transfert des mails artisanel vers votre messagerie Orange et Wanadoo

1 Ouvrez votre messagerie Orange ou Wanadoo 2. Mes préférences 3.Mes autres
boites aux lettes  4.Récupérer du courrier d’autres boites aux lettres 5.Autre
fournisseur choisir « autre » 6.Saisissez votre adresse votre identifiant et votre mot
de passe et dans la rubrique adr.serv.entrant tapez « mail.artisanel.fr » 7 Sauvegardez

Transfert des mails Orange et Wanadoo vers votre messagerie artisanel

1 Ouvrez votre messagerie Orange ou Wanadoo 2. Mes préférences 3.Mes autres
boites aux lettres  4.Transférer les messages vers une autre adresse mail 5.Saisissez
votre adresse artisanel 6. Validez

Messagerie Yahoo

Transfert des mails artisanel vers votre messagerie Yahoo

1. Ouvrez votre messagerie Yahoo 2. Option 3.Compte mail 4.Ajouter

5. Indiquez un nom de compte de votre choix puis cliquez sur continuer 6.Choisissez un
nom et saisissez votre adresse artisanel puis cliquez sur continuer

7. remplissez les champs Serveur mail « mail.artisanel.fr » ; Nom d'utilisateur ; Mot de
passe 8. Validez

Transfert des mails Yahoo vers votre messagerie artisanel
1. Ouvrez votre messagerie Yahoo 2. Option 3. Transfert et accés POP
4. Saisissez votre adresse artisanel dans la rubrique transfert de message 5. validez.

Messagerie Gmail

Transfert des mails artisanel vers votre messagerie Gmail

1. Ouvrez votre messagerie Gmail 2. Parametres 3. Comptes 4. Ajouter un
compte de messagerie 5. Saisissez votre adresse artisanel 6. Saisissez votre nom
d’utilisateur (login), votre mot de passe, et le serveur POP « mail.artisanel.fr » 7. Cliquez
sur ajouter un compte 8. Ouvrez votre boite artisanel et cliquez sur le lien transmis par
Gmail pour valider le transfert

Transfert des mails Gmail vers votre messagerie artisanel

1. Ouvrez votre messagerie Gmail 2. Parametres 3. Transfert et POP/IMAP

4. Cochez la case « Transférer une copie des messages entrants a » et saisissez votre
adresse artisanel 5. Enregistrez les modifications



