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Avant de commencer...

* Avez-vous vos identifiants et mots de passe ???

* Avez-vous déeja envoyé au moins 1 mail ???



Objectif de |'atelier

« Comprendre le fonctionnement de votre boite mail.

» Etre capable d’envoyer des mails avec une piéce
jointe et de répondre a des mails.



Consulter un mail

v'Lorsque vous ouvrez votre boite mail, vous avez un apercu de
tous les mails que vous avez regu.

vlIs sont généralement présenté sous forme de liste, classés du

plus récent au plus ancien (la date et parfois I’'heure sont
affichés).

v'Les mails déja lus, apparaissent plus clairs (le texte est gris plutot
que noir).

v'On clique dessus pour les ouvrir.
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. Consulter un mail

v'Lorsque vous ouvrez un mail, le texte principal (le corps du mail)
apparait au milieu de I'écran.

v'Vous pouvez voir certains détails du mail comme l'expéditeur
ou la date d’envoi.

v'Vous pouvez supprimer le mail.



Consulter un mail
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Envoyer un mail

Pour écrire un nouveau mail, il faut découvrir votre boite mail et
son fonctionnement. Les mots ne sont pas toujours les mémes !
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. Envoyer un mail

Lorsque la fenétre du nouveau mail s‘ouvre, on trouve les mémes éléments de base.

La zone de I'adresse mail

du destinataire \ Nouveau message e
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Avec

Mailo
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Ecrire un message

Envoyer un mail

Le bouton pour envoyer le mail

Type : E-mail - Envoyer Enregistrer Afficher les options Attacher Supprimer
Expéditeur : @mailo.com
Destinatalres [La zone de I'adresse mail du destinataire ]
Objet - L'objet = le titre du mail Cc Coi
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or A Qf Bl USX X====== v [Style] ~ [Police] v [Taille]

g—0 7z B = =-RFfeaf ? %% X Texte simple
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Exemple de mail rédigeé

Nouveau mes sage

martine.lalanne@Ilaposte.net Destinataire
Joyeux anniversaire ! Objet

Bonjour Martine,
Je te souhaite un merveilleux anniversaire pour tes 50 ans ! .
Corps du mail

Gros bisous et a bientot.

Pierre

« ~~ SansSerif ~ s~ B I U A~ E~ = =Z E E " T Y
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Maintenant vous allez m’envoyer

un mail !



¢ Insérer une piéce-jointe

v'Une piece-jointe, c’'est un fichier que vous ajoutez a l'envoi d'un
mail (un document, une photo...).

v'Pour ajouter une piece-jointe, on clique sur un symbole en [[l
forme de trombone.

v'Apres avoir cliqué sur le trombone, votre explorateur de fichier
s‘ouvre et vous pouvez alors rechercher le document que vous
souhaitez envoyer.
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Maintenant vous allez m’envoyer

un mail avec une piece-jointe !



¢ Répondre a un mail

v'Cherchez le bouton Répondre de votre boite mail !
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Imprimer
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Maintenant vous allez pouvoir

me repondre !



Transférer un mail

v Transférer un mail consiste a faire suivre un mail que vous avez
recu a un autre destinataire.
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¢ Copie et copie cachée

v'Une des différences avec le courrier classique, est qu‘on peut
envoyer un mail a plusieurs destinataires en méme temps.

v'On parle de mettre en copie un destinataire secondaire.

v'La copie cachée est une fonction qui permet d’envoyer a un
destinataire la copie d'un mail sans que les autres destinataires
ne s'en apergoivent
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Copie et copie cachée

ouveau message

bjet

CC = COPIE
CCIl = COPIE CACHEE

Ecrire un message

Type ;| E-mail ~ Envoyer Enregistrer Afficher les options Attacher Supprimer

Expediteur : jdaudigeos@mailo.com -

Destinataires :

f’
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Les différents dossiers de votre boite mail
v'Dans toutes les boites mail, vous trouverez différents dossiers.

- La boite de réception = vos mails regus

- La boite d’envoi = vos mails envoyés

- La corbeille = les mails que vous voulez supprimer

- Les indésirables ou spams = des malils publicitaires ou frauduleux

- Les brouillons = des mails que vous avez commence a écrire
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Les différents dossiers de votre boite mail

M Gmail
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Recommandés
Cartes virtuelles

Liste des dossiers

Boite de réception 13
Messages suivis

En attente

Messages envoyés
Brouillons 2
Moins

Important

Tous les chats

Planifié

Tous les messages
Spam

Corbeille
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Avez-vous des questions ???

.o ®

bF AERA



Merci pour votre attention !



