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UTILISATION DE LA MESSAGERIE ETU.CFSA-AFTEC.COM 
 

I.  Configuration de votre messagerie  
 

 
 

a. Personnaliser sa signature  
 
Veuillez cliquer sur le bouton « Options » en haut à droite de votre écran  
Une autre fen°tre sôouvreé 
Apr¯s avoir s®lectionn® lôoption ç Paramètre » dans la partie de gauche de votre écran, vous obtenez 
lô®cran ci-joint  : 
 

 
 
Vous pouvez ainsi saisir le texte et la mise en forme de votre signatureé dans la partie signature 
électronique. 
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Il est important pour un destinataire de pouvoir vous  joindre autrement que part mail, donc une signature 
automatique comporte une adresse postale mais aussi un numéro de téléphone professionnel. 
 
Vous pouvez également un peu plus bas, sélectionner la police et taille de vos messages. 
 

b.  Paramétrer la vérification orthographique  
 

Toujours dans la partie « Paramètres è, s®lectionner lôonglet ç Orthographe è, vous obtenez lô®cran 
suivant : 
 
Vous pouvez cocher toutes les options si vous le désirez. 
 
Puis cliquez sur lôoption ç Enregistrer » 
 
 
 
 
 
 

II.  Organiser son courriel  
 
Plusieurs options sôoffre ¨ vous : 
 

a. Le gestionnaire dôabsence 
Vous désirez prévenir tous ceux qui vous envoient un message que vous serez absent du 10 juillet au 31 
aouté 
Sélectionnez dans la partie de gauche lôoption ç Organiser le courrier électronique  è, puis lôonglet 
« Réponse automatique  ». 
Vous obtenez lô®cran suivant : 
 

 
 
Vous pouvez ainsi saisir votre message que les personnes recevront en email. 
Puis cliquez sur le bouton « Enregistrer ». 
 

b.  Gestion des e -mails supprimés  
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Toujours dans la partie « Organiser le courrier électronique  è, s®lectionnez lôonglet ç Éléments 
supprimés èé 
 
 
Vous obtenez un écran ci-dessous : 
 

 
 

 Si vous souhaitez que tous les messages supprimés soient effacés définitivement de façon 
automatique, veuillez cocher lôoption Vider le dossier éléments supprimés lorsque je me 
déconnecte.  

 Dans cette partie vous pouvez également supprimer manuellement les fichiers définitivement ou 
d®cider de les r®cup®reré dans la partie inférieure.  

 
c. Gestion des e -mails envoyés  

 
Vous pouvez également visualiser un rapport de remise de mails. C'est-à-dire que vous pouvez savoir si le 
message a bien été envoyé mais surtout reçu par le destinataireé Aucune certitude sur la lecture ! 
 
  
 

III.  Gestion dôun courriel 
 
Revenons à présent à la messagerie proprement dite. 
Nous allons quitter la partie paramétrage en cliquant sur le bouton (en haut à droite) «  Mon courrier ». 
 

a. Envoie dôun courriel 
 

Cliquez sur le bouton   , puis vous obtenez la fenêtre suivante : 
 


