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EXERCICE PRATIQUE

Envoyer un Email

A faire pendant ou aprés l'atelier - Prenez votre temps !

Memo : Les 6 etapes d'un email

1. Ouvrir messagerie 2. Nouveau message 3. Adresse destinataire 4. Objet 5. Message
6. Envoyer

EXERCICE 1 — Découvrir sa messagerie

Ouvrez votre messagerie et répondez a ces questions :

Question Votre réponse

Combien d'emails avez-vous dans votre boite de
réception ?

Quel est le nom du bouton pour écrire un nouveau
message ?

Trouvez un email que vous avez recu. Qui l'a
envoyé ?

Y a-t-il un email dans votre dossier " Envoyés " ?

EXERCICE 2 — Ecrire et envoyer un email

Suivez ces étapes une par une. Cochez quand c'est fait :

[] Ouvrir sa messagerie
[] Cliquer sur " Nouveau message " ou " Rédiger "

[] Ecrire cette adresse dans le champ " A" :
[ adresse email de I'animateur ]

[] Ecrire dans l'objet :
Bonjour depuis I'atelier

[] Ecrire ce message dans la zone de texte :

Bonjour,
Je participe a 'atelier numerique. Voici mon premier email !

Bonne journée,
[ votre prénom |

[] Cliquer sur " Envoyer "
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L1 Vérifier que I'email est bien dans " Envoyés "

EXERCICE 3 — Ajouter une piece jointe

Envoyez un nouvel email a I'animateur, avec un document joint :

Ouvrir un nouveau message

Ecrire I'adresse de l'animateur

Ecrire dans I'objet : " Mon premier document joint "
Cliguer sur l'icone trombone (piéce jointe)

Choisir un fichier sur I'ordinateur (photo, document...)

Attendre que le fichier soit charge

O oo o oo d

Ecrire un petit message et envoyer

EXERCICE 3 — Bonus

Si vous avez le temps : ouvrez la réponse de I'animateur et lisez-la.

Essayez de lui répondre directement en cliquant sur " Répondre ".

EXERCICE 4 — Mini quiz : Vrai ou Faux ?

Entourez la bonne réponse pour chaque affirmation :

Affirmation VRAI FAUX

Un email est gratuit a envoyer

On peut envoyer un email uniguement en France
Le @ est obligatoire dans une adresse emalil

I faut un timbre pour envoyer un email

On peut joindre une photo a un email

Il ne faut jamais donner son mot de passe par email

Réponses :V/FIVIFIVIV
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MES NOTES PERSONNELLES
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