Mémo

Envoyer et recevoir un mail

Adresse mail Loiret\//

votre Département  MERIQUE
POURTOUS
LES LOIRETAINS

ou«at»
Identifie une P ifi
signifiant Ident|_f|antdu .
personne ou un nom « chez » fournisseur de service
de service Expéditeur Date

numeriqueloiretains@gmail.com

Une adresse mail ne comprend JAMAIS uricsmedce
d’espace, d’accents ou caractéres — / o

7 . . . Objet du mail
spéciaux (en dehors du point, du tiret) RgERNAY

Nouveau message

Envoyer un mail

|f}i;j:!'.|
A :indiquez le(s) destinataire(s)
Cc :indiquez le(s) destinataire(s) concernés indirectement par le mail
Cci : identique a CC sauf que le destinataire ne verra pas les adresses des autres destinataires
Objet : permet d’en savoir plus sur le contenu du mail. Si vous mettez juste « coucou », le
destinataire n’aura aucune idée du contenu de votre mail. Si vous indiquez « repas de famille de la
semaine prochaine », c’est déja plus clair.

. V4
Réunion 812 10 B ecstion & | 1. Allez sur le mail auquel vous
q
’ ws2diyaomn ; souhaitez répondre .
S \>2, Cliquez surlafleche (en hauta g UN Mail
RS——— droite ou en dessous du mail)
En fait, c'est juste pour avoir une capture pour Iatelier sur la messagerie ;- 3 Un nouveau mall SJOUVFE’ |E Repondre a Un
Banno founco 7 mail initial s'est inséré mail signifie
& Répondre @ Répondre & tous ® Transférer aUtomatiquement ainSi que ue sous Ia
I'adresse mail du destinataire q,
2 [ «- : o . réponse que
Rédigez votre réponse ici  Lorsque vous utilisez la fonction vous allez
L . 2201005, 461 ACE Bonaice 4 P @ a i « 'Repondre », la 'm ention « Re: » rédiger VOous
s’'insére automatiquement dans
Je vous rappelle notre réunion de. I’objet de votre ma|| retrouve rez Ie
En fait, c’est juste pour avoir une capture pour I'atelier sur la messagerie ;-) m a i | i n it i a I

Boite de réception : liste des messages regus
Eléments envoyés : liste de messages que vous avez envoyé

Quelques : ) L ,
Brouillon : liste des messages que vous avez commencé mais que vous n‘avez

Termes  pasenvoyé

Clés Corbeille / éléments supprimés : liste des messages que vous avez supprimé

Spam / Pourriel / Courrier indésirable : liste des messages filtrés
automatiquement par votre messagerie car considérés comme provenant
d’expéditeurs inconnus



Mémo

Consulter un mail

Loiret-/-

LE ,
votre Département NUMERIQUE

POURTOUS
LES LOIRETAINS

L]

g = M Gmail Q, Rechercher dans les messages v ® 533

c b sivaniimasinge B C e o
rincipale &% Réseaux sociaux @ Promo tions

: [ Boite de récep! 2 s ’ ’

.= % Messages suivis LAPLACE i TR:P ion janvier-mars - De : LAPLACE Benedicte Envoyé : jeudi 3 dé 09:58 .
o © Enattente MARIE Aurelien Invitation d'anniversaire “Sgjour Camarade, Je tinvite au Jubile de Maur 09:55 Les nouveaux malls
> » Messages evoyés Google Alerte de sécurité - Connexion sur un nouvel appareil numeriqueloiretains@gmail.com sont VISIbIeS en gras
8 f ::’:'”0"5 Google My Business Important : Votre établissement n'est pas visible sur Google. Faites-le valider. - Recevez dans Ia bo,l\te de
w Google My Business Bienvenue dans Google My Business, Le Numérique pour les Loirétains - Touch I’éceptlon
L Moot Léquipe Google Com. Votre compte Google est prét : lancez-vous pour développer votre activité - Vous pouve
“ B Nouvelle réunion
w &3  Rejoindre une réunion Helkis:Biwremiens
S
m | |
> Le nombre de nouveaux mails est indiqué dans la
g rubrique « Boite de réception » a gauche
L

7 \ 7 .
Répondre a tous Transférer un mail
Vous avez regu un mail qui était destiné a 9
plusieurs personnes et vous voulez que S
votre réponse soit envoyé a tous ? N

Utilisez la fonction « Répondre a tous » ! - /’ersonneA

Les adresses mails de toutes les &
personnes dans la boucle sont remises o
automatiquement

N

=
RéCUpérer Un mail Personne B
supprime
* Rendez-vous dans la rubrique Supprimer un mail
« Corbeille » ou « Eléments * Directement quand vous étes
supprimés » DANS le mail en cliquant sur la
e Cochez le mail que vous poubelle
souhaitez récupérer, * Depuis la boite de réception, en
* Cliquez sur I'iconc g pour cochant le(s) mail(s) que vous
déplacer le mail vers la boite souhaitez supprimer et cliquez
de réception sur « Supprimer » ou l'icone

« Poubelle »



