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Pegasus Mail v4 - Mode d’emploi

Le courrier électronique

Le courrier électronique (electronic mail abrégé en email, courriel en frangais) est I'un des
services fourni par I'Internet. Il permet I'envoi de courriers entre des utilisateurs d’Internet
situés sur I'ensemble de la planéte mais aussi dans la méme entreprise.

On peut joindre a ce courrier tout type de document informatique : textes, images, la seule
limite est la taille du document.

Les avantages du courrier électronique sont que I'on peut I'envoyer ou le relever quand on
est disponible (a midi comme a 2 heures du matin) et qu’il est délivré quasiment
immédiatement méme si aucun délai d’acheminement n’est garanti.

L’inconvénient principal est que sa confidentialité ne peut étre garantie a moins d'utiliser
des logiciels de cryptage. On peut dire que la confidentialité d’'un email est du méme ordre
que celle d’'une carte postale : tout le service des postes peut la lire méme s’ils ne le font
pas.

Principe d’envoi, d’acheminement et de réception d’'un email :

DE : J.Doe <j.doe@demon. co.uk> _
A Yoko <y.takata@bekoame.jp> 10h01 AM: ) I
OBJET : RdV Le message est envoyé ——
DATE : Sat, 7 Nov 1998 9:58:36 +0100 chez son fournisseur —
d'accés par la ligne -
rendez-vous & 14h TU (21h chez toi) téléphonique. _ ]
sur IRC, canal habituel. Le fournisseur I'envoie — M
A tout a I'heure alors & Tokyo, jusqu'au
John fournisseur d'accés de
I 1 Y oko
Londres 10h AM: —
John Doe écrit un mail &
Y oko Takata a Tokyo.

Le message circule a travers le monde, a 18h15 locales (10h15 a Londres) le message est

mis dans la boite a lettres de Y oko.

I_I '”I" . . : : W
LT )

ol & &

L LL . fﬂ". .5“ Toky o 19h30:
.-_.%!-halﬂfl Y oko lit le mail de John et y
o W répond pour confirmer le RdV.

On constate donc que I'envoi du courrier est immédiat (de Londres a Tokyo) alors qu'il
n'est retiré qu'a la demande, au bon vouloir du destinataire. Le principe de fonctionnement
est identique a celui du courrier classique en poste restante :

Pour poster une lettre I'expéditeur a besoin de connaitre I'adresse de la boite a lettres ou
il doit déposer son courrier (sur I'lnternet c’est le serveur SMTP qui s’occupe de I'envoi du
courrier), il doit également connaitre le nom du destinataire et I'adresse de la boite postale
(sur I'Internet les 2 sont liés sous la forme j.doe@demon.co.uk), le destinataire, lui, pour
pouvoir relever son courrier doit connaitre I'adresse du bureau de poste (serveur POP3 ou
IMAP4) ainsi que le nom de sa boite et le mot de passe permettant d’y accéder.

On voit sur le message gu'il est envoyé avec un en téte qui indique sa provenance et qui
permet d’'y répondre.

Connaitre I'adresse électronique de quelgu’un est nécessaire et suffisant pour pouvoir lui
envoyer un mail. Si on ne connait pas l'adresse de quelqu’un il est tres difficile de la
trouver car il n’existe pas d’annuaire général de I'Internet.
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Présentation de Pegasus Mall

Pegasus Mail est un logiciel freeware ou gratuiciel permettant I'envoi et la réception de
courriers électroniques. Il permet de classer son courrier en dossiers, de filtrer les
courriers entrants (pour éliminer les publicités par exemple). Il est prévu pour pouvoir
fonctionner en réseau, c’'est a dire que chacun peut enregistrer ses propres parametres
de connexion ainsi que ses courriers recus dans un dossier personnel sur le serveur donc
en respectant la confidentialité. Il est librement téléchargeable & www.pmail.com.

Ce logiciel a été créeé par un néo-zélandais David Harris (david.harris@pmail.gen.nz).

Ce document est largement inspiré des fichiers d’'aide de Pegasus Mail traduits par
Patrick Pollet (v.2.55, ppollet@cipinsa.insa-lyon.fr), ceux traduits par le CIDIF (v.3.12c)
ainsi que des documents du CDDP de Haute-Savoie.

Ce document n’est pas complet ; pour toute interrogation supplémentaire reportez-vous
au fichier d’aide intégré.

Lancement de Pegasus Malil
h
2>

Apres l'apparition du logo, Pegasus Mail s’ouvre dans votre boite a lettres personnelle,
celle qui correspond a votre adresse du type utilisateur@lyceelecorbusier.org.

Pour lancer Pegasus Malil il suffit de double-cliquer sur son icne :

Vous arriverez ensuite dans la fenétre principale de Pegasus Mail qui se présente ainsi :

& Pegasus Mail 18] x|
A Fichier Edition Adresses Qutils Dossiers Messages Fenétre  Aide
B A 9 »0 (e ‘?’ A= m
% Dossiers - Nouveau courrier _ o =10Of x|
T CIEEL..  [ENOMMEr SUpprimer liste Quvrir Fiépondre Transférer Copier  Déplacer  eFfacer | imPrimer chercher..  choisi filtrewr. .,
_‘.[l Gt @ oW EE[»D Ll Qeid fded | e tdeyg ] | M Pa FEY ey
EFV ha boite & lettres | Evpéditeur | Objet | DatesHeure | Tile] |
—\ﬁ Nouveau courrier Pietre Martin Fe: Tout va hien 7 10 Apr 08 1955 4.0k .“_I
24 Copies pour soi
—= Dossier Principal 10
4 publicités ou pourriels
Liste des messages dans le dossier sélectionné
Liste &
De : Pierre Martin A : Philippe Chartier o -
des = ﬁ]lnomet:Re: Tout va bien 7 m L=
5 Wucun prabléme, tout va bien. =
dOSSIEfS Je te donne des nouvelles trés bientdt.
Fierre Martin
Contenu du message sélectionné
| K1 H 4
C H|anséiers
D [ Appuyez sur<F1> paur abtenic de Faide Il chartiph Il 1 en entice | @ L 4
| @
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Pegasus Mail v4 - Mode d’emploi

A : Barre de menus : permet I'acces a toutes les fonctionnalités du logiciel

B : Barre d’outils : permet I'acces direct aux fonctionnalités les plus courantes
1 : Composer un nouveau message (voir page 5).

. Gérer les carnets d’adresses (voir page 13)

. Gérer les listes de diffusion (voir page 15)

. Couper la sélection.

. Copier la sélection.

: Coller la sélection.

: Regles de filtrage du nouveau courrier

: Choix des polices d’affichage

© 0 N O 0o b~ W DN

. Imprimer la fenétre active
10 : Annuaire des utilisateurs
C: Modules du logiciel ouverts

D: Barre d’état: Indique le nom de la personne connectée, le nhombre de nouveaux
messages (messages dans le classeur de nouveau courrier) ainsi que le nombre de
messages en attente d’envoi.

La barre d'outils présentée ici est un exemple, en effet cette derniére peut étre
personnalisée par [lutilisateur afin de Iui permettre d’accéder rapidement aux

hY

fonctionnalités qu'il utilise couramment. Pour davantage de détails a ce sujet voir le
document bpanelfr.txt dans le sous-dossier Resource.fr du dossier d’installation de
Pegasus Mail.

Utilisation de Pegasus Mail

Envoyer un courrier

Pour envoyer un courrier vous pouvez soit cliquer sur ﬁ ou choisir Fichier / Nouveau

1 ~ . ~
message / Message standard™, la fenétre suivante apparait alors :

[Bi Message 1 § _ O] x|
Message [FB] | anneses [F7] | Spécial [F3] |
Qest\nala\re:l @ jEmmyer
Dbiet : I
s & [ savver
[ Accusé lecture ¥ Copie pour soi [ Crypter... Sig.: m;JnnuIer
[~ Accusé remise [ Urgent ™ Texte RTF IJeu de signatures 1 'I
AA W G I S5Af EZi=F =E== H[fea ¥
=
=l

Les termes en italique désignent les fonctions accessibles par la barre de menu : ici cliquez sur Fichier,
puis sur Nouveau message, puis sur Message standard.
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Dans la zone d'adresse, placez le curseur sur la ligne que vous désirez compléter :

« Destinataire : Adresse du destinataire (plusieurs adresses peuvent étre introduites a

condition de les séparer par des virgules). On peut aussi utiliser le carnet d’adresses

(voir page 13). L’icbne @ a droite de la zone permet d'accéder au Centre

d’adresses, c’est a dire aux carnets d’adresses, aux listes de diffusion et aux adresses
récemment utilisées.

Objet : On inscrit a le sujet de la lettre (comparable a "l'objet" d'un courrier).

Il est vivement recommandé de completer cette zone car c'est elle que votre
destinataire verra en premier, dans sa liste des courriers regus.

Cc a : Copie(s) carbone. Pour envoyer une copie du message a d'autres destinataires
(comparable a "Copie a" d'un courrier administratif). Mémes remarques que pour le
champ Destinataire.

Accusé lecture : Pour obtenir une confirmation que le message a été lu (ou tout du
moins ouvert par le destinataire), au bon vouloir du destinataire.

Accusé remise : Pour obtenir confirmation que le message a bien été déposé dans la
boite du destinataire, dépend du serveur de messagerie.

Copie pour soi : Pour conserver un double du courrier envoyé. Il est rangé
automatiguement dans un dossier que I'on peut définir par Outils / Préférences / Copies
pour soi.

Urgent . Signale le message comme urgent, le message apparait en rouge dans le
classeur de courrier non |u.

Crypter : Permet de chiffrer le message grace a l'unité de chiffrement incluse dans
Pegasus Mail ou a un module externe. Dans le cas du module interne votre
correspondant devra connaitre la clef de chiffrement (il ne s’agit pas d’un chiffrement
dissymétriqgue a clef publique — clef privée) et utiliser Pegasus Mail pour lire votre
message. Attention : les méthodes de chiffrement sont considérées comme des armes
et sont donc limitées légalement dans leurs capacités, depuis juillet 2000 la France

limite les clefs de chiffrement & 128 bits.

Texte RTF : Permet d’enrichir le texte du message (gras, italique, souligné, centré etc).
Les possibilités d’enrichissement apparaissent juste au dessus de la fenétre de
composition du message.

Signature : Pour insérer automatiquement une signature a votre message (comparable
a l'entéte d'un courrier papier, mais placée a la fin du message). Les signatures sont
définies dans le menu Outils / Préférences / Signatures (voir page 17)
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Joindre un document

Vous pouvez joindre des fichiers (tout type) a votre message en cliquant sur l'onglet
)Annexes [F7] |. La fenétre suivante s'ouvre :

B Message 1 ] |
Message [F8]  Annexes [F7] | special [F3) | BN
Anhexes en cours :
ram de fichier et emplacement | Type defichier | Encodage | Taile |
D:ACOURRIERessai2\ TOOLBAR. PR Inconnu Mailer decides D.4k;
| -
r Optiors de transmizsion des annexes
Type de fichier ZIMaiIel decides j Encodage :| Mailer decides j Changer sélection |

Enlewver annexe | Fichierslécemmentgtilisés...l Qiouteruneannexe...l

En cliquant sur [Ajouter une annexe...| vous pouvez vous déplacer dans les disques et les
dossiers auxquels vous avez acces afin de sélectionner le ou les documents que vous
voulez joindre a votre message. Une icone en haut a droite vous indique le nombre de
documents annexés a votre courrier.

Attention : le systeme d’envoi du courrier du lycée Le Corbusier (serveur SMTP interne)
limite la taille des courriels vers I'extérieur a 2 Mo, les courriers internes ne sont pas sujets
a cette limite. Soyez prudent quand vous joignez des annexes et en cas de dépassement
de la taille limite envisagez I'envoi en plusieurs messages.

Options spéciales

L’'onglet \ Spécial [F9] | permet d’atteindre des options particulieres de I'éditeur de
messages.

B Message 1 1Ol =|

Messzage [F8] I frnexes [F7] Spécial [FI] 5511

— Paramétres avancés d'adreszage et de formatage
CT irisible & < &
Envover la réponge & :I

Identité : I <Défauty - I

IV Utiliser les fonctions MIME pour le courrier Internet et local
[T Me pas fermer la fenétre aprés que le mezsage it été expédié aver succés

Férimé aprés : Jour: l_ Moig :I_ Anngée :I hr :I_ min :l_

— Paramétres de l'Editeur pour ce message

Largeur du message [car.] |145 Largeur de tabulation |12 Unitésl i 'l

— Enctétes personnalizés pour ce message

Ajouter | j

Editer

Supprirner

CCinvisible a: Copie carbone invisible appelée aussi Copie aveugle (Bcc en anglais),
permet d’envoyer une copie du message a un autre destinataire sans
gue le destinataire originel (celui mentionné dans le champ
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“Destinataire”) ne le sache. Les options de CCi peuvent étre réglées
dans le menu Outils / Préférences / Envoi du courrier. Si vous voulez
envoyer un message a plus de 2 personnes en transmission
confidentielle songez a utiliser les listes de diffusion (voir page 15).

Réponse a : Si vous voulez que la réponse éventuelle a ce message parvienne a
une adresse particuliere.
Identité : Dans le cas ou vous utilisez la fonction Identités multiples de Pegasus

Mail vous pouvez choisir une identité différente de I'identité en cours
pour envoyer ce message.

On peut également définir une date de péremption pour le message, une fois la date
dépassée un en téte annonce le dépassement de la date limite.

. » . . .
Cliquer sur le bouton :qFwever  pour envoyer votre courrier. Il part directement sauf si on a

choisi de différer I'envoi (voir Configuration de Pegasus Mail page 17) auquel cas il est
stocké dans une file d'attente.

Si vous avez choisi de différer I'envoi, la commande Fichier / Envoi du courrier ‘en attente’
permet d’envoyer le courrier en attente. Un message dans la barre d’état (barre inférieure)
vous informera de I'avancement de I'expédition.

On peut voir les messages en attente par la commande : Fichier / Revoir le courrier en
attente

Lire son courrier

L’organisation de la messagerie du lycée Le Corbusier fait que vous n’avez pas besoin de
relever vos courriers, un logiciel de messagerie le fait pour vous et place les courriers qu’il
releve directement dans votre dossier de courrier non |u.

Lorsque vous vous connectez au réseau, Si un ou plusieurs courriers non lus sont
présents dans votre dossier de nouveau courrier Pegasus Mail s’ouvre automatiquement
pour vous permettre de consulter vos courriers.

Note : Quand vous avez fini d'utiliser Pegasus Mail si vous le réduisez plutét que de le
fermer, son icbne se place a droite de la barre des taches (dans le "systray"). Quand du
nouveau courrier sera placé dans votre dossier de courrier non lu, licbne s’animera
(Pégase bat des ailes !).

Dans le dossier de nouveau courrier chague message apparait sur une ligne :
Expéditeur : expéditeur du message.
Objet : objet du message.
Date/Heure : date et heure d'expédition du message ;
Taille : la taille du message, annexes éventuelles comprises.

Un message non lu apparait en gras.
Un message urgent apparait en rouge .
Différents symboles placés devant la ligne indiguent le statut du message :

:ﬁ‘Lll . le message posséde une ou plusieurs annexes
4 e message a recu une réponse (voir page 10)
> e message a été transféré (voir page 11)

le message possede une annotation
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le message est en plusieurs formats (texte brut et enrichi)
le message est en texte enrichi

Vous pouvez lire le message directement dans la zone d’affichage des messages (cadre
du bas a droite de la fenétre d’apergu, voir page 4).

Pour le message sélectionné vous pouvez choisir les actions suivantes :

Ouvrir
Répondre

Transférer

Copier
Déplacer
eFfacer

Pour ouvrir le message dans sa propre fenétre (voir ensuite)

Pour répondre a I'expéditeur, I'objet sera précédé de Re: et le texte du
message original sera inclus dans la réponse (voir page 10).

Pour transférer le message a un autre destinataire. Attention: si le
message a des annexes que vous voulez transférer n'oubliez pas de
cocher la case Transférer toutes les annexes du message dans la boite
de dialogue de transfert (voir page 11)

Pour copier le message dans un autre dossier (voir page 11)

Pour déplacer le message vers un autre dossier (voir page 11)

Pour supprimer le message, il est déplacé dans la corbeille.

Consulter ou enregistrer un document joint

Pour accéder aux annexes éventuelles du message cliquez sur le bouton :ﬁ‘Lll situé dans la
barre d’outils immédiatement au-dessus de la zone d’affichage du message ou appuyez
sur F7. La zone d’apercu du message montre alors 'ensemble des parties du message :

De : Pierre Martin A : chartiphf@pceelecarbuszier. arg _
5 . =]
@] -m Objet : Le sujet |2 plus Important de 'annee —9-' ar e é =
fle 4 5128 D120 | G120 fi*e | 3o fi+a
Type | Mam de fichier | Description | Taill |
[EH Gz Section en plusieurs parties =
7y Formats aternatifs de messades
| Texte brut - 1.2k
] Texte HTML - 21k
MS-Wc-rd EMPLOI DI TEMPS2006-2007 oc 25k

Ce message est en plusieurs parties :

Texte brut

Texte HTML :

MS-Word

La version du courrier en texte brut
La version du courrier en format HTML
La piéce jointe, c’est un document word

Apres avoir sélectionné I'annexe vous pouvez effectuer les actions suivantes :

Til» ~
=8
T8 .
N |
Ti» i

e

Editer 'annexe avec I'application associée au type de 'annexe
Sauvegarder I'annexe dans un fichier
Sauver I'annexe dans un fichier puis I'édite

Supprimer I'annexe

Imprimer I'annexe

Commencer une réponse avec I'annexe sélectionnée
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=3 . Transférer 'annexe sélectionnée vers un autre destinataire

Répondre a un message

Pour répondre a un message sélectionnez-le puis cliquez sur Répondre, la fenétre

suivante apparait :

Options pour la réponse

— Configuration, formatage et contenu du meszage onginal —
[~ Inclure le texte du message ariginal dans la réponse

¥ Marquer le message origingl avec des chewrons ' '
™ Conserver le formatage HTHL
¥ Omettre les entétes d'origine

[V Utilizer un entéte perzonnalizé

Traitement des longues lignes du message d'origine :
{* Aucun = Reformater " Replier
™ Copier le champ CC d'origine dans la réponze

|dentité utilizée pour la réponze :
I[thiliser lidentité en cours] j

 Adreszer la réponse &
' Tous les destinataires du message d'origine
(¢ Adiesses sélectionnées dans les champs ci-dessous

Pierre Martin v ‘Expéditeur
[Aucun) [ 'Béponse &
[fucun) [™ 'Copie Carbone'
Philippe Chartier [ 'Destinataire'
[fucun) [ 'Expéditeur réel

oK

Aide

i

Atnuler

Les options a définir concernent le
message créé en tant que réponse au
message sélectionné :

* Inclure ou non le message d’origine.

* Si oui faire précéder les lignes d’'un >

* Intégrer ou non les en-tétes (Expéditeur

etc.)
o Utiliser un en-téte personnalisée (ou le

personnaliser en sélectionnant la case) :
Le « date » a « heure » « expéditeur » a écrit :

* Intégrer le message d’origine avec des
retours a la ligne.

* Envoyer cette réponse a tous les
destinataires CC.

» Adressage de la réponse : définition des
destinataires de la réponse.

Remarque : il est conseillé d’intégrer le message originel dans le corps de la réponse afin
de rappeler au destinataire de quoi il s’agissait, I'utilisation du caractere “>” permet de le
distinguer de la réponse proprement dite. On peut aussi entrelacer la réponse et le
message d’origine pour y répondre point par point.

Cliquez ensuite sur le champ Destinataire: est automatiquement rempli en fonction
de vos choix précédents, le champ Objet: contient le sujet originel précédé du terme Re:

(réponse).

Philippe Chartier 2006
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Transférer un message

Transférer un message c’est le transmettre a quelqu’un d’autre en l'assortissant ou non
de commentaires.
Pour transférer un message cliquez sur Transférer, la fenétre suivante apparait :

MREIRE =0}« | e champ Transférer a contient les adresses
| 3 %II du ou des destinataires. Cliquez sur l'icdne
[ ———— e ¥ pour accéder au centre d'adresses.
€ Transiererlos messages sans les écite echiger] * La meéthode de transfert permet d’indiquer
e entre autres si vous voulez ajouter du texte
— Paramétres de transfert de la méthode sélectionnée: ———————— au m essage tranSféré "
e B D * Sl le message original contient des
& Inclure les en-tétes réduils_(" Pas dentéte  © Tous les en-tétes annexes que VOUS VOUIeZ auss' tranSfe rer
Transies sous cetleldentké : [t =] vous devez cocher la case Transférer
[—— toutes les annexes... dans les parametres
ootdes|ona [ Datobews [Tt | e | de transfert.
* La liste des messages a transférer apparait
= dans la partie basse de la fenétre (vous

pouvez transférer plusieurs messages
simultanément). En cliquant sur Enlever
Vous pouvez supprimer un ou plusieurs
messages de la liste aprés les avoir
sélectionnés.

Classer son courrier

Pegasus Mail permet de ranger les courriers dans des dossiers qui peuvent eux-mémes
étre rangés dans des classeurs. Un classeur peut contenir des classeurs (__l)et/ou des

dossiers (1), un dossier (:1) ne peut contenir que des courriers.

Dans la liste des dossiers (partie gauche de la fenétre) vous pouvez voir en regard de
chaque dossier deux nombres séparés par ‘’, le premier indique le nombre total de
messages contenus dans le dossier, le deuxieme indique le nombre de messages non lus
contenus dans le dossier. S’il y a au moins un message non lu les nombres apparaissent
en couleur (variable selon vos parameétrages).

Vous pouvez copier ou déplacer un message dans un dossier en cliquant sur les boutons
Copier ou Déplacer, mais vous pouvez aussi faire glisser un message d'un dossier vers
un autre.

Pour créer un classeur ou un dossier cliquez sur le bouton créer. Une boite de dialogue
s’ouvre :

Entrez un nom pour le dossi

Mom de dozsier ou de claszeur :

fl
Dassier -
24 (% [contient des IF'egasus Mail w2 j
messages)]

[z " Clazseur [contisnt des dossiers)

| k. I Annuler |
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Le dossier ou le classeur sera créé dans l'arborescence au niveau actuellement
sélectionné (en cas d’ambiguité sur la position du dossier ou du classeur que vous voulez
créer Pegasus Mail vous demandera des précisions supplémentaires).

Les dossiers peuvent étre de plusieurs types :
* Pegasus Mail v2.x : dossiers de courrier classiques, valeur par défaut
* Unix mailbox format : si vous souhaitez pouvoir lire vos dossiers sur des systemes
qui comprennent le format de fichiers mailbox Unix (comme Mozilla Thunderbird).
« Pegasus Mail Link Folder: ce type de dossier ne contient pas les messages
proprements dits mais des liens vers les messages. lls permettent un classement
des messages selon une autre clé.

Annuaire des utilisateurs

Pour pouvoir écrire a un autre utilisateur du réseau local il vous suffit de connaitre son
nom d'utilisateur et de commencer un message a utilisateur@lyceelecorbusier.org. La
difficulté est de connaitre le nom de l'utilisateur, pour ce vous pouvez utiliser le service

d'annuaire.

Pour accéder a I'annuaire des utilisateurs il suffit de cliquer sur I'icone '% ou de choisir
Outils/Extensions/Annuaire des utilisateurs locaux.
La fenétre suivante s’ouvre :

=10l>d
@ Requete Y[ Pacmites +[coler 2 aids
 Rechercher les conespondances
Le [Mom =] [oontient =] [ -]
I~ Etle fHiom | T ||
Enufiisant cet annuaire - [Le Corbusier =l
- Résllats
Hom | Caurrig| | Tél |
i |
Diétails de enirés sélectionnée
=]
¥l

Vous pouvez maintenant saisir une partie du nom de la personne que vous recherchez
(les majuscules et les minuscules ne sont pas différenciées), ensuite cliquez sur
Requéte :

Lol
e Requéte ‘;D Paramétres QDEnIIal 9 Aide
~ Rechercher les conespondances
Le INUm LI Icunllsnt l] |char LI
I~ Etle [lom =] [eontien: =] | |

En utiizant cet annuaire : ILE Corbusier j

- Résultats

Nom Ciourriel Tél

blachaal@intra.lyceelecarbusier. org
blanchma blanchmai@intra.lyceelecarbusier.or
charbomna charboma@intra.lyceelecorbusier.o
charfeka charteka®intra. lyceelecorbusier. org
charnisa chamiza@intra.lyceelecorbusier.org j

Détails de I'entrée sélectionnés

Mom blachaal _:]
E-pail blachaalintra lyceslecotbusier org
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Si le résultat ne vous permet pas de trouver la personne voulue au milieu des réponses,
VOUS pouvez préciser votre requéte en lui ajoutant une contrainte supplémentaire :

[ crentioar R ~Iojx
- Requéte ;D Paramétres ‘DEDHer ? tide
 Rechercher les conespondances
Le [Mom ] Jeortient =] Johar =l
I¥ EtleLocalisation L x| [contient =] [prof =
En utifzant cet annuaire lLe Carbusier ﬂ

~ Résultats

Courrie]

chart
chambrintra, e
chartiph chartiph@intra. lyceslecobusier. org

Digtails de lentrée sélectionnée :
Miom - charriag :!
E-hail chamiag@intia eselesarbusier org

La contrainte supplémentaire peut porter sur le prénom ou la localisation, pour un éleve la
localisation comprend sa classe, pour un professeur la localisation comprend le mot
"Professeur" ainsi que la discipline enseignée.

Carnet d’adresses

Il est plus simple de tenir & jour un carnet d'adresses de ses principaux correspondants
qgue de devoir saisir leur adresse a chaque message envoyé avec le risque de se tromper.
Pegasus Mail permet de créer des carnets d’adresses.

Un carnet d’adresse des personnels administratifs de I'établissement est déja installé sur
Pegasus Mail, ce carnet d’adresses est utilisable mais ses entrées ne sont pas
modifiables par les utilisateurs.

Utiliser un carnet d’adresses

Pour envoyer un courrier a une entrée du carnet d’adresses vous pouvez soit :

« Ouvrir le gestionnaire de carnets d’adresses voulu soit en cliquant sur @ soit en

choisisant Adresses/Carnets d’adresses. Choisir le carnet d’adresses désiré puis
sélectionner la ou les entrée(s) choisie(s) et cliquer sur le bouton Message, ceci fera
apparaitre une fenétre de composition de message dont le champ Destinataire:
contiendra la ou les adresse(s) choisie(s) ; il ne vous reste plus qu’a composer votre
message (voir page 5).

Vous pouvez configurer les carnets d’adresses pour qu'un double-clic sur I'entrée
sélectionnée ouvre un message vers cette adresse : Dans le gestionnaire de carnets
d’adresses cliquez sur le bouton carnet puis Options du carnet d’adresses, cochez
ensuite la case Double cliquer sur une adresse...

e Ouvrir une fenétre de nouveau message (voir page 5) puis ouvrir le centre
d’adresses (icone # a coté du champ Destinataire:), en double cliquant sur elles

VOous pouvez ensuite sélectionner la ou les adresses voulues dans le ou les carnets
d’adresses disponibles. De la méme facon vous pouvez sélectionner des listes de
diffusion parmi les listes existantes ou directement des adresses parmi celles que
vous avez récemment utilisées. L’ensemble des adresses choisies apparait dans la
liste des Adresses sélectionnées, vous pouvez en sélectionner une ou plusieurs puis
cliquer sur Enlever pour les éliminer de la liste des destinataires de ce message.
Une fois la liste correcte il vous suffit de cliquer sur le bouton OK pour transférer
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'ensemble des adresses sélectionnées dans le champ Destinataire: du message en
cours de creation.

Remarque : Utilisez la méme méthode pour compléter les champs CC a et CCi a du
message en cours de rédaction (voir pages 5 et 7)

Créer un carnet d’adresses

Pour créer un carnet d’'adresses il faut cliquer sur # ou choisir Adresses / Carnets
d’adresses ou F3. La fenétre suivante s’ouvre :

Ml Carnets d'adresses et listes de diffusion - 10l =

Carnets d'adresses | Listes de diffusion I

camet..  Entrée..

@&.. 4.

chercher...

Meszage  Appliquer
&]#24 |E]=[]
Description I Type
@- e 1 Personnel
@ Perzonnel Personnel
@ Frofessionnel Personnel

3 I T

David Harris ;I

Pegasus Mail, Dunedin, Mew Fealand
"David Harriz"
=David Harrizi@pmail.gen.nz=

Mom | cié | Téléphane |
D avvid Hamgi

Emmanuel Lethroshe

Etienne Durup
Francois Blais
IC Etiemnble
Jocelyn Madeau
Liste PMFR
Martin [reland
Philippe YOUNG

= =

L, , . carnet... . .
Vous pouvez alors créer un carnet d’adresses en cliquant sur & __ puis en choisissant

Créer un carnets d’adresses... Il faut ensuite donner le nom que vous voulez attribuer au
carnet d’adresses (celui que vous voyez dans la fenétre de gestion des carnets
d’adresses) puis cliquer sur le bouton Créer. Le type de carnet ainsi que le nom de fichier
ne sont pas utilisés dans cette version de Pegasus Mail.

Pour completer votre carnet d’adresses il faut le sélectionner dans la liste, puis cliquer sur
Ertrée... L. ) N ) “
le bouton (g, et choisir Ajouter une nouvelle adresse..., la fenétre suivante apparait

O ol
— Renzeighements personnels — Phota
Mom ou surham : || Clé :I
Sociéts - |
M* et wvoie |

Code poztal et bureau distributeur : I

T éléphone : I T élécopie :I
Adresze de coumel © I j =
Choizir une photo...l
Motes
Ok | Annuler |

Vous devez impérativement compléter les champs Nom ou surnom et Adresse de courriel.

Les autres champs sont facultatifs. Le nom peut étre celui d’'un individu ou d'une
collectivité.

L’'adresse de courriel peut étre unique ou peut étre une liste d’adresses individuelles
séparées par des virgules.
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Exemples :
Nom ou surnom : Durand Adresse de courriel : durand@aol.com  pour un individu
ou

Nom ou surnom : Football Adresse de courriel :  zidane@worldnet.fr,barthez@aol.com
pour un groupe

Les adresses de courriel peuvent étre choisies dans la liste des derniers destinataires de
courriers envoyes en cliquant sur .

On peut également créer un carnet d'adresse a partir d'un fichier texte correctement
formaté (voir le fichier d’aide Carnets d’adresses / Importer et exporter des carnets
d’adresses), c’est un bon moyen pour récupérer des carnets d’adresses en provenance
d’autres logiciels de courrier électronique.

Listes de diffusion

Les zones de saisie d'adresses de Pegasus Mail (Destinataire:, CC a: et CCi a:) sont
limitées a 32000 caracteres. Si, par malchance, vous avez besoin d'envoyer un message
a plus de destinataires que ne peuvent en contenir ces zones, ou Si vous avez des
groupes d'utilisateurs avec lesquels vous correspondez frequemment, vous devriez
songer a leur associer des listes de diffusion.

Sur le réseau local de I'établissement un certain nombre de listes de diffusion existent
déja : les éléves de chaque classe, les professeurs de chaque classe, les professeurs de
chaque discipline, les professeurs principaux, tous les éleves, tous les professeurs et tous
les utilisateurs du réseau. Ces listes ne sont pas modifiables par les utilisateurs.

Une liste de diffusion est un simple fichier texte contenant une liste d’adresses
électroniques (une par ligne). Quoique ce fichier puisse étre produit avec n'importe quel
éditeur de texte, il est plus facile d'utiliser le gestionnaire de listes de diffusion a I'aide du

bouton % ou Adresses / Listes de diffusion ou encore <F6>.

Utiliser une liste de diffusion

Il'y a trois facons de forcer Pegasus Mail a utiliser une liste de diffusion:

1: En composant le message, ouvrir le sélecteur des listes de diffusion du centre

d’adresses (#) ou cliquer sur le bouton approprié de la barre d'outils ( %) ou encore
avec <F6> ou enfin par l'option Listes de diffusion du menu Adresses. En double-cliquant
sur la liste que vous voulez utiliser, Pegasus Mail collera le nom du fichier décrivant la liste
dans le champ Destinataire: de votre message.

2. Garder la fenétre des listes de diffusion ouverte sur le bureau et faire glisser le nom de
la liste dans le champ adresse approprié.

3: Utilisez le symbole '@" suivi du chemin complet vers un fichier contenant les adresses.
Vous n'avez normalement pas besoin d'utiliser cette méthode sauf peut-étre si vous
disposez d'un fichier d'adresses (une par ligne) qui n'a pas été créé avec Pegasus Mail.
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Créer une liste de diffusion

Pour créer une liste de diffusion, ouvrez le gestionnaire de listes puis utilisez le bouton

creer liste...

24 ¢ , lafenétre suivante s’ouvre :

Options de la liste de diffusion x|

— Mom de la liste et éventuelement du fichier

Mo : ||

Remarque : Seul le nom de la liste est nécessaire, les autres options de cette
baite de dialogue zont optionnelles. Sivous ne donnez pas de nom de fichier,
Pegasus Mail en choisira un pour vous, sinoh ne pas mettre de chemin -
Pegaszus Mail trouvera automatiquement le bon chemin de répertoire.

Mom de fichier:lLIST1?84.F‘M ™ Miveau spstéme [visible par tous)

— Optionz des adresses de la liste

Destinataire : I

Répondre & : I

LUtilizez le champ 'Destinataire’ pour que la liste des destinataires n'apparaisse
paz dans les meszages.

— Optionz de tranzmizsion

[~ Demander un accusé delecture [~ Demander un accusé de remise

[T Marquer le mezsage LUgent’

Jeu de zignature | Pas de signature j

ok | side | annuer |

Vous devez compléter les informations suivantes :

Nom :

Nom de fichier :

Niveau systéme :

Le nom de la liste tel qu’il apparaitra dans le gestionnaire de listes.

Le nom du fichier texte contenant la liste de diffusion. Ce nom de
fichier sera nécessaire si vous voulez utiliser un fichier texte déja créé,
contenant une adresse électronique par ligne.

Si cette case est cochée la liste sera visible par tous les utilisateurs de
Pegasus Mail (vous devez posséder les droits suffisants en écriture
sur le répertoire des listes communes).

Options des adresses de la liste :

Destinataire :

Répondre a :

Si ce champ est complété par une adresse de courriel (valide ou non,
sur le modele "texte descriptif' <nom@domaine>) la liste des
destinataires n'apparaitra pas dans les courriels destinés a la liste, elle
sera remplacée par le texte saisi dans ce champ. Pour des raisons de
sécurité et de confidentialité nous vous recommandons de compléter
ce champ.

Si vous souhaitez définir 'adresse qui recevra toute réponse envoyée a
un message émis vers la liste, si vous souhaitez que la réponse soit
envoyeée sur I'adresse de courriel utilisée au moment de I'envoi laissez
ce champ vide.

Options de transmission :

Demander un accusé de lecture, Demander un accusé d e remise, Marquer le
message ‘Urgent’, Jeu de signature : Ces contréles sont identiques a ceux trouvés
dans la fenétre de composition des messages; ces choix ont priorit¢é sur ceux du

message.
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Configuration de Pegasus Mail

Dans la suite de ce chapitre nous allons expliciter partiellement la configuration de
Pegasus Mail, la configuration initiale créée avec I'ouverture de votre compte doit convenir
a la plupart des cas aussi vous n'aurez probablement pas a la modifier.

Pour configurer Pegasus Mail on active la commande Outils / Préférences, nous n’allons
pas expliciter 'ensemble des 18 fenétres de configuration réparties en 4 catégories
(Options générales, Courrier sortant, Courrier entrant et Interface utilisateur), les fichiers
d’aide associés remplissent trés bien cette tache.

Nous allons détailler uniguement la page Signatures :

Bl Préférences et options de Pega; i - ||:||5|

= L
)‘; 3  Signatures
& bl = . -
;}" ol i Mouveau 7 Vous n'avez gu'a cliguer sur le
= bouton ci-contre, entrer le texte de vatre Editer lzs signatures,,_l
[=FOptions générales ;I sighature et Pegasus Mail s'occupera du
—Options de baze reste.

—Dptions avancées Yous disposez de plusieurs jeus’ de signatures, chacun contenant

—Repertoire de couriar des versions différentes de vohre signature selon que le message est
[=HCourrier sortant envoyé a une adrezze locale ou vers lntemet et selon qu'il contient
—Meszages et réponzes du texte fol_mattn_é ou non. Lesz jeus de si_gnatl_,ues zont les mémes pour
—Format des messages toutes vos |dent!tés mais, pour qhaque identité, vous pouvez
M zelectionner un jeu par défaut différent.
Lopies pour soi Jeu par défaut ;| Minimale j Henommerl
—LCryptage
—Etrvai du courrier
[=HCourrier entrant Si vous préférez gue volre signature soit ajoutée quand vous créez un
hpergu des dossiers message plutdt que quand vous l'expédiez, cochez la case ci-dessous

Comportement des dassiers et choisizzez le jeu de signatures que vous voulez insérer.

~Lecteur de message [ Ajouter ce jeu de sighature dés la création du message.

—Wizualizeurs

—Liens hypertextes Jeu de signatures : |Adresse Intemet, teste fomate j
[=Hnterface utilisateur

—iffichage des listes

—Bames d'outil:

—Matification/lournalization

—Fomatage automatique 0K, I Antuler | Ajde | Appliquer |

-

Une signature est un court texte que Pegasus Mail peut ajouter automatiquement a la fin
des messages que vVous envoyez.

Vous pouvez ainsi faire mention de vos nom, adresse et numéro de téléphone ou de
télécopie.

Pegasus Mail permet l'utilisation de neuf signatures différentes que vous pourrez joindre a
chacun de vos messages.

Chaque signature constitue en fait un jeu de quatre signatures selon gqu’elle est en texte
brut ou formaté et selon qu’elle est destinée a des adresses locales ou distantes (toute
adresse constitué uniqguement d’'un nom ne comprenant pas le caractére ‘@’ est
considérée par Pegasus Mail comme locale, si le caractere '@’ est présent, 'adresse est
considérée par Pegasus Mail comme distante).

En cliguant sur bouton Editer les signatures... vous pourrez définir les différentes
signatures de vos différents jeux de signatures. Si vous n’envoyez jamais de courrier local
(voir ci-dessus) il n'est pas nécessaire de compléter les signatures locales des différents
jeux de signatures. Notez les possibilités d’enrichissement des signateurs en texte enrichi.
En cliquant sur le bouton Renommer vous pourrez donner un nom court a chaque
ensemble de signatures. Il tiendra lieu d'aide-mémaoire.

Prévoyez de laisser une ligne vide en téte de votre signature ainsi que des caractéres de
séparation (--- par exemple). Votre signature ne doit pas excéder quelques lignes.

Pour sélectionner un jeu de signatures pour votre message, choisissez-le dans la liste
déroulante Sig.: de I'éditeur de messages.
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Vous pouvez également choisir Pas de signature dans le champ Jeu par défaut si vous ne
souhaitez pas ajouter de signature a votre message.

Veuillez noter que le serveur de courrier interne ajoute a tous les messages qu'’il traite une
signature supplémentaire indiquant les coordonnées du lycée :

+++++++
Lycee Le Corbusier

44, rue Leopold-Rechossiere

93533 Aubervilliers

France

No RNE : 0930117X

http://www.lyceelecorbusier.org

+++++++++H

Ce courriel a ete envoye en utilisant les moyens informatiques du

lycee Le Corbusier. Neanmoins les points de vue ou opinions qui y sont exprimes sont
ceux de I'expediteur sous

sa propre responsabilite. En cas de probleme,

veuillez contacter postmaster@lyceelecorbusier.org

+++++++++

This mail has been sent with the lycee Le Corbusier inner

computer system. Nevertheless the viewpoints or opinions

it contains are the sender's, under his or her responsibility. In

case of problem, please contact

postmaster@lyceelecorbusier.org
+++++++++

Utilisation avancée

Filtrer le courrier entrant

Il est possible d‘édicter certaines régles concernant le courrier entrant en fonction de son
expéditeur, de son sujet... Dés que Pegasus Mail ouvre le dossier de nouveau courrier il
appligue les regles de filtage définies aux messages non lus du dossier de nouveau
courrier. Selon l'action prévue par la regle le courrier peut étre classé dans un dossier
particulier ou méme étre détruit.

Une regle de filtrage peut étre facilement définie par apprentissage sur la base d'un
fiLtrewr...

courrier existant, sélectionnez le courrier puis cliquez sur w+¥% et laissez vous guider dans
les 4 étapes nécessaires a la création d’'une régle de filtrage.

Vous pouvez également créer une régle de filtrage sans vous servir de l'assistant. Il suffit

de choisir la commande Outils / Régles de filtrage des messages / Editer les régles pour le nouveau
courrier / Régles appliquées a 'ouverture (la fermeture) du dossier

Ajouter

Cliquez ensuite sur le bouton ¥ + la fenétre suivante apparait :
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Créer une nouvelle régle de filtrage x|

r— Lliquez zur le bouton choisi zelon le type de régle que vous voulez créer

i| Weérifie dans les champs d'en-tétes comme "Expéditeur
A ou''Objet"

Expression... | Recherche d'une expression dans tout le message
Taile du message... | Wérifie la taile du message
Date du message... | “Wérifie i le message est compris entre 2 dates
fge du message. .. | Werifie =i le message est plus vieus qu'un certain
hambre de iours
Couleur du message. | Wérifie #i le message est dune couleur particuliére
Annexes... | Werifie les noms et les extensions des annexes

Attributs: Wéifie certaing attributs du message comme, par
exemple, “Urgent™

Membre dune liste... | Wenfie ¢i lexpéditeur fait partie dune liste de diffusion
Toujours exécutée... | Crée une action qui est toujours exécutée
Commentaire... | Inclue un commentaire dans la liste des régles
Etiquetage | Crée une étiquette pour le contrdle de flux [voir aide)

[~ Insérer la nouvelle régle en fin de liste Aide | Annuler |

Vous pouvez alors sélectionner la partie du message a analyser. Si vous choisissez le
champ En-tétes la fenétre suivante apparait :

Editer une régle d'en-tétes x|

 Siun de cez entétes
I i [ Destinataire [ Ce
[ Répondre & [ Expéditeur réel

— Contient e texte

[ Comespondance exacte

r— Alors faine ceci @

Action I Copier j
Paramétre : D éfinir...l

[ Désactiver cette régle
[~ Déclencher sila condition spécifiée NEST PAS rencantiée

ok | side | Aoner |

Vous pouvez alors définir plus précisément le champ qui doit étre vérifié, son contenu
(exact ou patrtiel) et I'action a réaliser si le test est positif.

Les regles basées sur d’autres parties du message fonctionnent de fagon similaire.

Une fois la régle validée en cliquant sur OK vous revenez a la liste des regles, il faut

Sauver

cliquer sur =B pour sauvegarder la régle que I'on vient d’ajouter.
Vous pouvez ensuite modifier I'ordre dans lequel les regles s’exécutent au moyen des

fleches * et ¥ .

Filtrage des pourriels

Regardons en face la pire des choses a propos du courrier électronique : chaque jour
nous devons patauger au milieu de douzaines de messages non deésirés qui nous
proposent des "produits" et des "services" ; ce genre de courrier commercial non sollicité
(plus connu sous le nom de "pourriel' ou de "spam") est devenu le fléau de notre
existence ces derniéres années. Malheureusement, alors que le pourriel est devenu un
probleme social, et pas un probléme technique, les législateurs dans le monde entier ont
été extraordinairement laxistes, et méme incompétents dans leur attitude face a lui. La
conséquence est que nous sommes laissés sans une réelle protection face aux pourriels,
bien que chaque jour ils gachent une quantité énorme des ressources de I'Internet.
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Pegasus Mail integre une capacité de gestion de ce type de courriel non sollicité. Pegasus
Mail dispose de 2 modules permettant le filtrage des pourriels, le premier, le contrdle de
contenu, est basé sur I'analyse du contenu du courrier et sur la recherche de certains
mots clés (comme viagra par exemple), le second, Spamhalter, est un filtre Bayesien qui
repose sur des calculs de probabilités et qui auto apprend au fur et a mesure de son
utilisation.

Contrble de contenu

Le contrble de contenu est basé sur un ensemble de régles incluses dans un fichier de
données ; pour activer le contréle de contenu il faut lancer la commande Outils/Contréle
de contenu, cette fenétre vous montre I'ensemble des définitions de contréle de contenu.
Pour que le contrdle de contenu fonctionne il faut au moins qu’une de ces définitions soit
activee.

Vous pouvez également éditer ces définitions pour en affiner les parametres.

Pegasus Mail est fourni avec un fichier de définition de contrdle de contenu "Basic Spam
Detection”, cette définition repose sur trois éléments :

» Une liste noire (blacklist) qui contient un ensemble d’expéditeurs dont les courriers
doivent étre systematiguement considérés comme pourriels quel que soit leur
contenu.

* Une liste blanche (whitelist) qui contient un ensemble d’expéditeurs dont les
courriers doivent étre systématiquement considérés comme non pourriels quel que
soit leur contenu.

« Un ensemble de régles qui selon certains mots clés affectent un poids au
message, le poids total fera que le message sera ou non considéré comme du
pourriel. Ces regles peuvent étre modifiées par I'utilisateur.

Les listes peuvent étre atteintes par lI'onglet Exceptions, ces listes sont des listes de
diffusion classiques de Pegasus Mail, initialement elles sont vides, c’est a vous de les
compléter selon vos besoins.

L’ensemble des regles peut étre atteint puis édité par I'onglet Tests du message.

Les courriers considérés comme pourriels sont placés dans un dossier spécifique que
vous pouvez définir & votre guise.

Spambhalter

Depuis la version 4.40 Pegasus Mail est doté d’'un module anti pourriels supplémentaire :
Spambhalter.

Ce module ne fonctionne pas du tout de la méme facon que le Controle de contenu, il est
basé sur une analyse statistique des messages et peut apprendre de |'utilisateur.

Pour mettre en ceuvre le module vous devez disposer d’environ 100 messages de pourriel
et denviron 100 messages de non pourriel. Aprés avoir activé Spamhalter
(Outils/Spamhalter) vous devez lui désigner les 100 messages de pourriel et les 100
messages de non pourriel pour gu’il construise sa base initiale. Vous devez également lui
indiquer un dossier ou il doit placer les pourriels.

Si lors du fonctionnement Spamhalter commet une erreur en plagant dans le dossier de
pourriels un courrier qui n’en est pas un, il vous suffit de sortir ce courrier du dossier de
pourriels pour que Spamhalter modifie sa base, de la méme fagon vous pouvez
manuellement placer un courrier dans le dossier de pourriels pour que Spambhalter en
tienne compte.
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Netiquette

La netiquette est 'ensemble des regles librement consenties destinées a faire d’Internet
un endroit convivial.

Ne pas encombrer votre boite aux lettres

Vérifiez vos courriers régulierement si vous en recevez beaucoup. Si vos mails résident
sur un autre disque dur que le vétre, une fois qu'ils sont lus, ne les conservez pas
indéfiniment mais détruisez-les ou rapatriez-les. Sachez que votre dossier de courrier sur
le serveur est limité a une taille de 10Mo, pensez a éliminer régulierement les messages
les plus anciens surtout quand ils contiennent des piéces jointes.

Sachez que les mails ne sont pas confidentiels

Vos mails vont transiter sur le réseau et étre stockés sur des disques durs jusqu'a ce que
vous les lisiez, donc il est en principe facile a n'importe quel administrateur de lire un de
VoS messages. Donc évitez les informations ultra-confidentielles.

Ne vous abonnez pas a trop de listes de distributio n

Sachez que si, par une soirée d'hiver, vous vous abonnez a une dizaine de listes de
distribution, il peut bien vous arriver 100, 200 ou 1000 courriers sous vingt-quatre heures.
Donc abonnez-vous progressivement a vos listes de distribution préférées.

Soyez s(r de vos adresses

La plupart du temps, les envois erronés (adresse fausse) sont sans incidence, mais si
VOUS envoyez un trés gros courrier (notamment avec des attachements) une erreur peut
vous colter de longs temps de connexion car les messages dont le destinataire est
inconnu sont systématiquement et intégralement renvoyés dans la boite de I'expéditeur.

N'oubliez pas le champ objet

Le champ objet est celui qui est lu en premier lieu par vos correspondants pour identifier
votre message. Ne l'oubliez pas et de plus mettez un texte concis et le plus explicite
possible. En outre évitez lI'emploi de caractéeres accentués car ils ne sont pas
correctement transporteés.
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