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Les E_mails (suite)

1. Envoyer une Pi¢ce Jointe

Yous désirez envoyer des photos & un ami
> Yotre littérature est faite , cliguer sur «Joindre»
> (Rechercher la photo ou les photos que vous voulez envoyer, les gjoutet une pat une,
mais attention c'est limité bien souvent & [[IIVE]
> Une fois vos photos ou vos documents gjoutés, il ne vous xeste plus qu'a les envoyer

comme un e-mail notmal.
D(Znan\us)-jphoussion?Z-Yahou! Ml W B v Pager Stk e @)

NOUVEALTES

CONTACTS LG

Envoyer  Annuler | Enregistrer comme brouillon
U Pierrat ke Foot .
sur Vahoo! Sport A+ -pieme BOUSSION +
& Bottederéception 2 ¢ e: + Kficher le charnp Cif
= Discussions et
Brovillons
Envoyés @ pecesies | O Eoicines 7 Fomal Tete simpk
R . ] dua.

2. Enregistrer et lire une piece jointe
JFour savoir si il y a une ou plusieurs (PICCER ISR i

Jointe» un petit trombone est affiché tout &
droite de votre gflél. cNous pouvons soit les|

Youlez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

N . . . . - Mom:  projetslycee. pdf
lize ou les enzegtbttet' cl‘?uet sur le ﬁ chier Ea'; Tupe: Adobe Acrobat Document, 106 Ko
puis suivez les instructions puis cette fen.ét'ce De: ird.attach.mail.ymail.com

’ o
3'ouvce. ff ce moment nous jpouvons soit y/ o] [Ergoier | [ o]

lire en l'ouvcant mais pout le zelize ulté
wieutement il nous faad’ca zevenit chez

. Siles fichiers t&léchargés depuis Internet zont utiles, certaing fichiers
notce «FAl» Aoit l'en.'cegist'ce'c [dibgue du'c ou |a| peuvent présenter des nisques pour votre ordinateur. N'ouviez pas ou
k.
k.

n'enregistrez pas ce fichier s vous n'8tes pas s0r de zon ongine. Juels

clé] et la nous pourrons le lizre a loisit sans el soes

zetoutne’t sut intetnet.

BJP
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3. Répondre a un courriel

JPou xépondre & un courriel, il faut l'ouveir ou le cocher puis cliguer sur «Répondre»

CONTACTS Re :informations SP...
Envoyer Annuler Enregistrer comme brouillon

Tous nos conseils .

A pour vos finances A splen.nantes @laposte.net +
£ Boite de réception 1105 e +  Afficher le champ Cei
L JZEHESEE Objet - Re:informations SPLEN de Nantes

Brouillons

Envoyés & picesjpintes | © Emoticines | 7 Format Texte simple
J spams AR icindre des fichiers V Mortor
T Corbeille i

~

~ Dossiers +
B APIC

_ De : SPLEN Nantes <splen.nantes@Iaposte.net>
[ ERDF -

Envoyé le : Mardi 6 Décembre 2011 19h54

B Lycée

_ Objet : informations SPLEN de Nantes

B Maine

» Contacts en ligne Je vous transmets les documents pour les avancements aux corps de catégorie B et A par liste d aptitude.

= Amis Faceboo v, En effet maintenant les techniciens peuvent accéder au corps d'assistant ingénieur. Nous ne savons pas ol se trouvent les postes et si la nomination sera @

Yoici la fenétre de "Yahoo " telle qu'elle se présente dés que l'on a cligué sux «Répondre».
e cuseur clignote sous la barre d'outils( invisible ici désolé). nous pouvons taper notte
clig la barre d'outils( invisible ici désolé). nous p ap

zéponse et l'envoyer comme n'importe quel ¢flél., Gn remarque que l'adresse est déja

insckite.
4. Faire suivre un Courriel

> Cochez ou cliguez sut l'e-mail que vous voulez faite suivee

> Cliquez sur «Faire suivre»
> Cliquez sux le «f» pour afficher le «Carnet d'adresses»

» Choisir le destinataize en double cliguan.t dessus

> £t «Envoyer»
5. Les dossiers de la boite de réception

OQfm. de facilitet la lecturce de vos mails vous pouvez ctéex des dossiers et les ﬁu"ce ﬁ'ltte'c.
vec "Yahoo"

> Cliguez sux le mail désiré

> JDans «Actionyou « =7 »
> Choisissez un des dossiers créés ou « NOUVEAU dossier
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> opan.b la fenét‘ce qui 5 ‘ouvee
> Cligue'c surx le dossiex o il iza se zanget de lui-méme ou ctéer un nouveau dossiex

> (fMaintenant les mails qui auront ['adesse ou les critéres que vous avez définis se
placeront dans le dossier approprié.

6. Récupérer un mail dans la poubelle

> GBuvrir la corbeille
> rechercher le mail

> le cocher
> pans «=7» «Boite de réception» ou le dossier spécifique
Q/ est zevenu a l'endroit voulu

7. Le drapeau rouge

8 vous xecevez un mail ayant un petit drapeau rouge, c'est que l'expéditeur a voulu que
vous le lisiez en priorité

8. Envoyer un dossier

JFour envoyer un dossier de photos il faut bien souvent le compresser, pour cela il existe de
logiciels gratuits tel que « Winzax » « Winzip » et « 7zip ».

» Clic droit

> Choisissez « Ajouter a l'archive »

> apan.b la fenétre qui 3'ouvre, vous pouvez choisit le format et divers patamétres

> dfaites « OK »
le logiciel se lance. Une fois que cela est texminé, vous [ ‘gjoutez notmalement & votre mail

sans toute fois dépasser les « [lBINI »



