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Atelier inclusion numeérique

@ Objectif : Envoyer un email et une piéce jointe

€& Durée : 1h30 | #2 Public : Débutants

Kit Inclusion Numérique




Qu'est-ce qu'un email ?

><]

Une lettre numérique

Un email, c'est comme une
lettre, mais envoyée par
internet. Elle arrive en
quelques secondes.

4

Rapide et gratuit

Aucun timbre, aucune
enveloppe. On envoie a
n'importe qui dans le monde,
gratuitement.

On peut joindre des
documents

On peut envoyer une photo,
un document officiel, un
justificatif.



Comprendre une adresse email

marie.dupont @ gmail.com

Le service de

. L'arobase . . .
Votre prénom / nom . messagerie L'extension
(sépare le nom et le .

(ou surnom) . (gmail, orange, (.com, .fr...)
service)
laposte...)

Exemples d'adresses courantes :

gmail.com — prénom.nom@gmail.com
Orange — prénom.nom@orange.fr

Laposte — prénom.nom@laposte.net



Les 6 étapes pour envoyer un email

Ouvrir sa messagerie O Ajouter un objet

Cliquer sur « Nouveau

O Ecrire le message
message »

Ecrire I'adresse du

destinataire ﬁ Cliquer sur « Envoyer »
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Ajouter une piece jointe

Votre message en cours de rédaction Comment faire :

A: marie.dupont@gmail.com Cliquer sur licéne €
(trombone)
Objet:  Documents pour mon dossier
Choisir le fichier sur
l'ordinateur
Bonjour,

Veuillez trouver ci-joint les documents...
Attendre le chargement

% Trombone = Piéce
jointe Envoyer le message
normalement
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¢ Maintenant, a vous de jouer!

s Consigne : Envoyez un email a I'animateur avec ces informations :

8d Destinataire : [ adresse de lI'animateur ]
{ Objet: Bonjour depuis I'atelier
O Message: "Bonjour, je participe a I'atelier numérique. Voici mon premier email !"

# Rappel des étapes :

Ouvrir messagerie — Nouveau message — Ecrire I'adresse — Objet —~ Message —
Envoyer
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Ce que vous savez maintenant faire

Comprendre ce qu'est un email et a quoi il sert
Lire et comprendre une adresse email
Envoyer un email en 6 étapes simples

Ajouter une piéce jointe
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B A retenir — Les points essentiels

Un email est gratuit et arrive en quelques secondes

Il faut toujours veérifier I'adresse du destinataire

L'arobase @ est obligatoire dans toute adresse email

Ne jamais donner son mot de passe par email

Se méfier des emails demandant de I'argent ou des codes




