Tutoriel GMAIL

Gmaill

Dans ce tutoriel, nous allons vous expliquer I'environnement de la
boite mail GMAII ainsi que comment envoyer un mail (avec piéece
jointe).

Et lorsque je re¢ois un mail, comment télécharger et retrouver cette
piece jointe afin de la ranger au bon endroit.
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Ici, on navigue entre les différentes "boites" disponibles. Les 2

principales étant :

1 : Boite de reception, qui répertorie tout les mails que I'on a recu.
2 : Message envoyés, qui répertorie tout les messages que l'on a
envoyé (pratique pour savoir si mon interlocuteur a bien recu mon

mail.

Ici, on a les mails que I'on a recgu (si on est bien dans la boite de

réception). En gras ceux que nous avons pas encore lu.

Ici, on a une barre de recherche. Elle nous sert a rechercher un
mail en particulier, en tapant soit le nom du destinataire ou

encore en tapant un des mots contenus dans ce mail.
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Kévin Moriniére

Conseiller Numeérigue France Service

Téléphone : 06-70-43-48-11

Mail ; kevin.moriniere@centresocial-chemille. asso.fr
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Dans le champ "A" : marquer I'adresse mail du destinataire

Dans le champ "objet", marquer un résumer du mail en 3/4 mots

Puis ensuite marquer le contenu du mail.
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Comment insérer une piéece jointe?
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En cliquant sur l'icone de trombone, cela vous ouvre votre
explorateur de fichiers. Maintenant, il faut retrouver le document,

I'image...que vous souhaitez envoyer.
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J'ai choisit d'envoyer le fichier "Test" contenu dans le répertoire document.
Je sélectionne donc le fichier puis je clique sur ouvrir en bas a droite.
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Je vois bien dans le cadre orange ci-dessus ma piéece jointe.

Il ne me reste donc maintenant qu'a envoyer, en cliquant sur le
bouton en bas a gauche envoyer.
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Dans ce mail j'ai regu une piece jointe, l'image de la tour eiffel.

Afin de la télécharger, je place ma souris sur la photo, apparait alors
3 icones, je clique sur celui-la : I

J
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Apparait alors en bas a gauche mon image que je viens de télécharger.

Je retrouve maintenant la tour eiffel dans mon explorateur de fichiers

dans le répertoire "Téléchargements".
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