Tuto envoyé un mail :

/A VOIR LE TUTO COMMENT FAIRE UNE ADRESSE MAIL AVANT A




La construction d’un Mail

Email du destinataire .
Ou des destinataires Le contenu du mail

Ohjet du mail {le sujet du mail

Ceci est le corps du mail ¢'est
ici que vous allez &crire votre mail Signature automatique (on verra aprés comment faire)

Nouveau message X
Titi.tata@gmail.com Cc Cci
Objet
Formule de politesse (Bonjour, bonsair..)
exemple Objet: Candidature) Formule de politesse finale (cordialement, mes sincere salutation,...)



Signature automatique

Geérer les signatures

v Aucune signature



Parameétres

Fr-

Général Libellés Boite de réception Comptes et importation Filtres et adresses bloquées Transfert et POP/IMAP  Modules complémentaires

Discussions et visioconférences Paramétres avancés Hors connexion Thémes

Signature :

(ajoutée a Ia fin de tous les messages que
vous envoyez)

En savoir plus

Indicateurs de message personnel ;

Apergus :

Réponse automatique :

{Une réponse automatique est envoyée 3
fous les messages que vous recevez. Siun
contact vous envoie plusieurs messages,
cette réponse automatique est envoyée
une fois tous les 4 jours maximum.)

En savoir plus

Aucune signature

+ Créer

@ Aucun indicateur
() Afficher les indicateurs - Afficher une fléche (» ) a coté des messages envoyés a mon adresse (et non a une liste de diffusion) et une double fleche
(=) & coté des messages qui n'ont é1& envoyés qu'a moi.

@ Afficher un apergu - Afficher un apercu des messages (comme sur les pages de résultats de recherche Google)
() Aucun apercu - Afficher uniquement I'objet

@ Réponse automatique désactivée

() Réponse automatique activée

Début : |3l} novembre 2020 (J Dernier jour : (facultatif)

Objet: | |

Message :

sansSerif v T+ B I U A~ & WM =~ = = 1)

— 2 — o —
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Modifier le nom de la signature

Signature|




Parametres

Geénéral Libellés Boite de réeception Comptes et importation Filtres et adresses blogquées Transfert et POP/IMAP Modules complémentaires

Discussions et visioconférences Paramétres avancés Hors connexion Thémes

Signature :

[ajoutee A la fin de tous les messages que
VOUS ENVOYEZ)

En savoir plus

Mr Titi / Mme Toto

Signature VA |

SansSerif v~ T+ B I U A~ c© A =~

+ Créer

Valeurs par défaut de la signature

DANS LES HOUVEAUX E-MAILS DANS LES REPONSES/TRANSFERTS

| Signature ~ || | signature |

Elnsérer la signature avant le texte des messages précédents dans les réponses et supprimer la ligne

Enregistrer les modifications

" qui précéde.



Astuce pour écrire son mail

lacocotte@positiveplanet.ngo

Candidature| Bonjouh'apprend a envoyé des mail je suis content

Bonjour, Bonsoir Bonjour, j

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In mattis, lorem sit amet pharetra Dans ce contexte, le pronom j doit &tre
malesuada, metus lorem egestas tortor, a iaculis odio ante sit amet enim. Curabitur at précédé d'une virgule.

neque in nisl mattis scelerisque eu eget felis. Nam ac aliguam nulla, quis pretium sapien.

MNunc tempus magna efficitur nisi fermentum, sed rhoncus nigl porta. Etiam aliquam metus

quis lacus vestibulum congue. In vel augue non neque lacreet aliguet non quis nisl. Nullam

ut feugiat mauris. Sed et ex vel dolor porta ornare sit amet ut est. Nam ligula massa, finibus

at dignissim auctor, malesuada ut gugue.

Cordialement

Mr Titi / Mme Toto

{05 opTioNs | ) INDICATIONS - >~ NOTREEXEMPLE | |/ | IMPORTER UNFICHIER |/ VERIFIER

Bonjour, j'apprends a envoyé des mails, je suis content

e Le site de correction est scribens.fr



Joindre un document/Une image

Candidature

lacocotte@positiveplanet.ngo

Candidature|
Bonjour, Bonsoir

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In mattis, lorem sit amet pharetra
malesuada, metus lorem egestas tortor, a laculis odio ante sit amet enim. Curabitur at
neque in nisl mattis scelerisgue eu eget felis. Nam ac aliqguam nulla, quis pretium sapien.
Nunc tempus magna efficitur nisi fermentum, sed rhoncus nisl porta. Etiam aliquam metus
quis lacus vestibulum congue. In vel augue non neque laoreet aliguet non quis nisl. Nullam
ut feugiat mauris. Sed et ex vel dolor porta ornare sit amet ut est. Nam ligula massa, finibus
at dignissim auctor, malesuada ut augue.

Cordialement

Mr Titi / Mme Toto

B :[]-co50 -




@ Cuwrir

&~

v o H 5 CePC »

Organiser

v | D 7 Rechercher dans: Ce PC

m @

B Videos v Dossiers (7)
& OneDrive Bureau o Documents
==
E CePC
M Bureau Images Musique
| Documents
[=] Images
) Objets 3D Téléchargements
J\ Musique e ;
_J Ohjets 3D
; Téléchargement: i Vidéos
m Vidéos
a Disquelocal (G) v Périphériques et lecteurs (2)
v

MNom du fichier: ‘

W | |Taus les fichiers

| Ouvrir | ‘ Annuler ‘

A

L

ﬁ Ouvrir

« v 4 s CePC » Bureau »

5 Rechercher dans : Bureau

W
Organiser » Mouveau dossier B== » [ 0
B vidéos A Nom Muodifié le Type Taille
& OneDrive 0 27/11/2020 1517 Dassier de fichiers
1 27/11/2020 16:18 Dossier de fichiers
g CePC . - M9 |
— @ Crée une adresse Gmail 2711/2020 1414 Microsoft Edge P... 1046 Ko
I Bureau @ Crée une adresse Gmail 27/11/2020 14:14 Présentation Micr., 1545 Ko
Documents Decument Texte 26/11/2020 15:38 Document texte 2Ko
[=] Images ﬁ Google Chrome 23/11/2020 16:34 Raccourci 3 Ko
J\ Musique ﬁ Microsoft Teamns 26/11/2020 10:47 Raccouri 3Ko
™ L & i 11/ T .
‘-’ Objets 30 Problemes info 26/11/2020 1725 Document Micros.., 13 Ko
Tuto adresse mail 21172020115 Document Micros.., 1097 Ko
‘ Téléchargement: ] .
@ Tuto adresse mail 27T11/2020 1416 Microsoft Edge P... 743 Ko
m Vidéos
‘im Disque local (C)
v £
Mom du fichier: | v‘ ‘Tuus les fichiers V|
| Quvrir | ‘ Annuler ‘




E Quyrir

-

Organiser « MNouveau dossier

M » CePC » Documents

B vidéos &)
@ OneDrive

g CePC
[ Bureau
Documents

=
—

=

cv

cv
logo
Muodéles Office
[E] Images
J'! Musique
_J Objets 3D
[ I

Mom du fichier :

Medeles Office
personnalisés

0

b

v‘ Tous les fichiers

Quvrir

X

Rechercher dans: Documents

m @

Annuler

€ oo

Organiser «

E Ouvrir

Mouveau dossier

B vidéos & Mom

» CePC » Documents » CV

Medifié le

o

2 Rechercher dans: CV

Type

- 1 @

Taille

@ Onelrive cv

30/11/2020 15:38

Document Micros...

12 Ko

O CePC
I Bureau
Documents
v
logo
Modeles Office
=] Images
J’) Musique

B Objets 3D
LU 4

(LI Y ——

Mom du fichier:

v‘ Tous les fichiers

Ouwrir

Annuler
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Brouillon enregistré

lacocotte@positiveplanet.ngo

Candidature
Bonjour, Bonsoir

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In mattis, lorem sit amet pharetra
malesuada, metus lorem egestas tortor, a iaculis odio ante sit amet enim. Curabitur at
neque in nisl mattis scelerisgque eu eget felis. Nam ac aliqguam nulla, quis pretium sapien.
Nunc tempus magna efficitur nisi fermentum, sed rhoncus nisl porta. Etiam aliquam metus
quis lacus vestibulum congue. In vel augue non neque laoreet aliguet non quis nisl. Nullam
ut feugiat mauris. Sed et ex vel dolor porta ornare sit amet ut est. Nam ligula massa, finibus
at dignissim auctor. malesuada ut augue.

Cordialemeant

Mr Titi f Mme Toto

CV.docx (12 Ko) *

B ccamo -




Les different fichiers

* Les documents peuvent étre 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 gu’on utilise pour faire des tableurs
(des tableaux) gu’on peut aussi modifier (donc non
sécurisé)
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Ty

* Et pour finir nous avons les PDF un PDF est
un fichier non modifiable (donc sécurisé)



Transformer un fichier en PDF

* Pour transformer un fichier en PDF il faut suivre ces étapes

Tuto envayé un mail - Word el - *

Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites que v faire., Connexion ,Qr Partager

il Couper " £ Rechercher -
0 Calibri (Corp = |11 ~ AzBbCeD(| AaBbCeDe AaBbC( Aasbccl AQD aasbeer 4aBbeep: AaBbeed: 2cBbCcD: | L Rl
v | wac Remplacer
Caller . G I 5 ~abeX. X' TNormal | TSansint.. Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase.. Accentuat.. Emphasei. < I
- feproduire la mise en forme [} Sélectionner ~
Hesse-papiers r} Police [F] Paragraphe [F] Style [F] Modification ~
Il faut cliquer sur fichier
Page 10sur10 267 mots (2 Ed B - 1 + 100%
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©

Informations
MNouveau

Cuwrir
Enregistrer
Enregistrer sous

Imprirner

Partager

Exporter

Fermer

Compte

Options

Informations

Tuto EWD}’é un mail Il faut cliquer sur Exporter
Bureau » Tuto Word&Power Point

A
[ |
oo

Veérifier l'absence
de problémes -

Q

Gérer e
document ~

Ppeteger le document

Contréler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter 3 ce
document.

Inspecter le document

FAvant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations
suivantes:

Propriétés du document, nom de 'auteur et données d'image rognées
Pieds de page
Caontenu que les personnes présentant un handicap ne pourront pas lire

Gerer le document

Archiver, extraire et récupérer des modifications non enregistrées,
Aujourd'hui, 10:56 (enregistrement automatigue)
Aujourd'hui, 10:45 (enregistrement automatigue)
Aujourd'hui, 10:35 (enregistrement automatigue)

Tuto e
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©

e [xporter

houveau

Quvrir nEN

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer

Compte

Options

E~ Modifier le type de fichier

|_E1 Créer un document PDF/XPS

Tuto envayé un mail - Word

Créer un document PDF/XPS

La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
Le contenu peut difficilerent étre modifié

Des visionneuses gratuites sont dispanibles sur le web

/"

oL
Créer PDF/
XPS

Cliquer sur ce bouton



E Publier comme PDF ou XP5

X

A v A » CePC » Documents » Document » v | 0 = Rechercher dans : Document
Organiser = Mouveau dossier SEEE o
I CePC A Nom Modifié le Type Taille
I Bureau Docl 01,/12/2020 11:08 Dossier de fichiers
A Doc 01/12/2020 11:08 Dossier de fichiers
=] Images
J'J Musique
_JJ Objets 3D
§ Teléchargement: Choisissez ou vous voulez enregistrer votre fichier
B vidéos
‘e Disque local (C)
I:" Réseau L 3
Mom de fichier: | Tuto envoye un mail W
Type: PDF w
Quvnr le fichier aprés la Optimiser pour : (@) Standard (publication
publication en ligne et
impression)
() Taille minimale Cliquer sur publier
(publication en ligne)
Options...
# Masquer les dossiers Outils = Publier Annuler
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PDF

Tuto envoye un
mail

* Voila vous savez créez un fichier PDF vous
pouvez maintenant les joindre dans vos
mail !



600600

Contact : lacocotte @positiveplanet.ngo




