
1

Tuto envoyé un mail :

⚠ VOIR LE TUTO COMMENT FAIRE UNE ADRESSE MAIL AVANT ⚠
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La construction d’un Mail
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Signature automatique
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Astuce pour écrire son mail

• Le site de correction est scribens.fr
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Joindre un document/Une image



9



10



11



12

Les différent fichiers

• Les documents peuvent être de plusieurs type les 
fichier Word qui sont des documents texte qu’on peut 
modifier (donc non sécuriser

• On a aussi Powerpoint qu’on utilise pour faire des 
présentations avec des diaporamas qu’on peut aussi 
modifier (donc non sécuriser)

• Nous avons Excel qu’on utilise pour faire des tableurs 
(des tableaux) qu’on peut aussi modifier (donc non 
sécurisé)
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• Et pour finir nous avons les PDF un PDF est 
un fichier non modifiable (donc sécurisé)
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Transformer un fichier en PDF

• Pour transformer un fichier en PDF il faut suivre ces étapes
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• Voila vous savez créez un fichier PDF vous 
pouvez maintenant les joindre dans vos 
mail !



Contact : lacocotte@positiveplanet.ngo


