Gerer ses emails




Fournisseurs de mail :

Laposte.net Beaucoup existent mais ont tous
des fonctionnalités communes :
e @ « Ecrire un mail & une ou plusieurs

Messagerle personnes

« Ajouter une piece jointe
« Transférer un mail a quelgqu’un
Gl ﬂn Outlook , . dvei9
Ml « Créer des dossiers pour ranger les

mails recus
r‘, Bbox « Ranger les mails dans des dossiers
'DO”‘“?“ES\.I « Créer des contacts

iCloud



4

ﬂ e Llaposte.net
g Outlook

! ectite un message « }— Nouveau message

Gmail

Envoyer un mail :

L'adresse mail du destinataire ou des
destinataires

Le sujet ou objet du mail
Le corps du message
Eventuellement une ou des piéces jointes



A :CC:CCl

Nouveau message -
Nouveau message

A albert@gmail.com X

Cci ( jacques@hotmail.com X albert@gmail.com X ) ( marcel@orange.fr X

¢ Cc ( jacques@hotmail.com X | simone@sfr.fr X Ci

A - CCl : envoie a plusieurs
A . pour la personne oersonnes en

— : protégeant les identités
CC =Pourinfo des autres destinataires.



Les dossiers par déefaut de ma boite mail :

Ecrire un mail

I Boite de réception

Info-pubs
Brouillons
Envoyeés
Indésirables
Corbeille

Boite de réception : ma boite a lettres

brouillons : les messages non envoyeés

envoyes : [’historique de mes messages

spam ou indésirables : ce que je ne veux
plus voir

Corbeille :retrouver mes mails supprimeés



Créer des dossiers, pour s’y retrouver :

IBUi-lllng)

Il
Nouveau message

R LT

Compta el paye

divers

positionnement stagiair...

Moins

Impaortant

Tous les chats

Tous les messages
Catégories

Claire C1-C3 tournon

Gérer les libellés

+|e 99

Créer un libellé

=l AFCRve

Ajouter un favori

“  Dossiers

£  Boite de réce...
&) Courrier indési...
& Brouillons

B Eléments envo...
B  Eléments supp...
B  Archive

Historique des ...

= + Mouwveau courrier

1

B _corteille

(¥ regus

% envoyés
li;j" brouillons
(& indésirables

messagerie &

Massageria
wne@orany

20 .Y

[136]

[ créer mes dossiers

| Mouveau dossier

& mes préférences

options et services
) #Le b Aapn gl C

J alertes MM

O akertes 5MS P

a A
L F 5 I

% d'info

Ecrire un mail

| Bolte de réception
Info-pubs
Brouillons
Envoyes
Indésirables
Corbeille

~ Categories
Achats
Alertes

Comptes
Finances

Voyages

» Mes dossiers

SFR

Ma Messsgerie

Ajouter un dossier

Laposte.net

# Nouveau message

12,2 Mo [0%) utilisés sur 4,9 Go

%  Dossiers

K

(%) Réception (6)

BoBEQR

Envoyés
Brouillons (3) W
Courrier indeésirable

Corbeille

Courrier indésirable
Famille

travail

Eléments Envoyes

Eléments supprimés (1)



Créer des contacts :

%
4 Outlook : :
essaiscefora@hotmail.com
Po:ez quelques selciozdes oo @ Posez votre curseur
. votlre curseur sur U adresse hd .
H s Oriiook ) Gmaail quelques secondes sur
Ml ® esscefora I’icéne « personnage » sans
Un fenétre apparait @  ossaiscefora@hotmail.com POUSET
&2 Envoyer un courrier G\
Cliquez sur les 3 petits points A i
Ajouter aux contacts{t? A (au?:res options) P P Ajouter aux contacts G Un fenctre appara]t
Coordonnées )  Ajouter aux favoris — lw"W Choisissez « Ajouter aux
Choisissez « Ajouter aux contacts »
contacts »
obe O¢ récepton Cprécédent message M sur &1 suvan Messagerie
ewenoe |6l vanaticer |  tater comme ncberatie | siscer | ¥ | supprmer © rome Ouvrez l'email

vers

|
- A 4] aputer & mes contacts
’

date; O 2148 B9 creer une sierte SUS

chyet | KAMATEC paement commande No. 15561

Cliquez sur le pictogramme
« vorten-she comt « Ajouter aux contacts »



Créer des contacts :

magg) " L
| aposte.net
v €ssaIst (4 Rechercher mails... ) P
o achn # Nouveau mail Ouvrez l’émail
A LMV

Ajouter%contads \ Clic-droit sur le nom d'expéditeur
Aiouter au filtre —— .
Onfentey Yo Aouteraufit Choisissez « Ajouter aux contacts »

i o .
k!?; Afficher la page correspondant a cette URL

’ # De: Votragexpert auto pail
SER Ouvrez ’email
. ’ Adi ' Ecrire un mail
¥|  Clic gauche sur le nom d'expéditeur

___——% Ajouter a mes contact®

Ci ra

Ma Messagerie

Choisissez « Ajouter a mes contacts »



Sélectionner un contact :

cliquez sur le champ voulu : A, CC, CCI Une fenétre de contact s’ouvre

Rechercher un contact

Nouveau message

[F] 'Président’ (jcbondazi@fcpe-drome.org)
[ 1dvmwgj51v7g0nhn (1dvmws|51v7g0hn@marketplace amazon.fr)

[[] 26 FCPE (cdpe@fcpe26.com)

A

[ AHLAM' "YVETOT (yvetot_ahlam@yahoo.fr)
[7] ARLETTE' "LAVAL (arlette laval@free.fr) S F R
-

.:":_ Juter Annuler

Ma Messagerie



