Exercices : messagerie - 2 — répondre — transfert — contacts

1 Ouvrir un navigateur Internet : Edge, Chrom ou FireFox

2 Ouvrir sa messagerie :
- Orange : aller sur le site d'Orange et choisir Mail,
- Gmail : aller sur le site Google et sélectionner Gmail

- se connecter avec son identifiant et son mot de passe

3  Orange

Vous étes un particulier O Rechercher M Nos boutiques @ Aide et contact HH a O Maric-paule

Mobiles et Forfaits Internet Internet et Mobile Télésurveillance TV et divertissement Banque News Le digital et vous

Mail © & » Souscrivez cette offre d'électricité

Q  nouveau | v

~ boites de réception O tout sélectionner

% #ZL Osez digitaliser Le groupe La Poste vous accompagne.

recup.jpporziem@ora...

Orange Les bons plans du fixe jusqu'au 29 octobre

toutes les boites animation@cslb fr RE: help I

4 Gmail
c
/ Nouveau message
Hostinger Merci de nous faire part de vos commentaires sur Hostinger - Nous aimerions el
Les Restos du Coeur 2 12 camions financés grace a Radio Restos ! - NEWSLETTER OCTOBRE 2023 Zool

5 Lire ses mails

On a l'expéditeur, I'objet du message et la date de réception et le corps du message.
On peut classer ses mails importants dans des dossiers.

Quand on supprime un mail, il va dans la corbeille, il est toujours présent. Pour le supprimer
définitivement, il faut vider la corbeille.
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6 Enregistrer la pi¢ce jointe

Il arrive que dans nos massages il y a une piece jointe, soit une photo, soit une vidéo ou un autre
genre de fichier. Cela se signale par un trombone sur Orange ou par une icone sur Gmail.

6.a Orange

T - | oo i ©eu

~ boites de réception @ 2 O tout sélectionner trier par v
= = = . -
jean-pierre.porziemsk... (1} E ‘ Ma Prime Panneau Solaire Aides Panneaux Solaires 2023 A

nnonce

recup.jpporziem@ora... JeanPierre Porziemsky test : pigce jointe " 08:53
toutes les botes (1) EDF e
brouillons (11 La Poste g

Le trombone indique une pi¢ce jointe au message

LA piece jointe s'affiche dans le mail recu. Selon le contenu de la piece jointe elle peut étre lue dans
le message. On peut aussi la télécharger en cliquant sur'

transfé

spam  déplacervers  autres fonctions

[ rechercher Q I~ i épondre |

~ boites de réception @~ o« retour

jean-pierre.porziemsk... J T
_— test : piéce jointe

recup.jpporziem@ora...

toutes les boites Jean.Pierre Porziemsky

a: Jean-Pierre Porziems|

brouillons (11)

envoyés (235) ~ [ 1piéce jointe télscharger

spam (1)

» corbeille (3)

~ mes dossiers @

0_faux_mails

Voila l''mage

Amazon
Le fichier sera enregistré dans le dossier « Téléchargements »

6.b Gmail

test piece jointe - Voila ['image

A = . M 20191027_1610...
3, ]
L'icone et le nom de la piece jointe apparaissent sous l'obje¢

L'image s'affiche dans le mail :

; ——— e . 20191027_161005.jpg
B O @ ] & [ia i e T

ez 2.8 MB
test piece jointe > Boiede reception x
Messedees ¥ _‘ Jean Pierre PORZIEMSKY
En attente Amoi ¥
Important ‘, {'t %

Voila I'image

Messages envoyés

Brouillons rEieslothtersAnd st o)
Catégories — - Passer la souris sur I'image.
On peut télécharger I'image en

cliquant sur la fleche

Réseaux sociaux
Notifications

Forums

Promotions
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7 Répondre a un mail recu

Ouvrir le mail auquel on veut répondre.

7.a Orange

Sélectionner : Répondre

Annonce

Repenser les processus

Mail © & My

Workday
| rechercher | Q nouveau | v  supprimer répondre | = transférer spam déplacer vers autres fonctions «
~ boites de réception @~ « retour
.
recup.jpperziem@ora... RE : hel p =
toutes les boites animation@cslb.fr

a: Jean Pierre PORZIEMSKY
brouillons (9)

envoyés (737
Bonjour Jean-Pierre,

cliquer sur la fléche a droite de « répondre » et choisir 'répondre’

répondre | - transfé

répondre

répondre a tous

répondre par SMS/MMS

Lit

L'adresse mail apres le a est déja remplie. Noter le re : dans l'objet. Un espace apparait sous les

menus, et avant la copie du message auquel on veut répondre.

| Q envoyer enregistrer le brouillon annuler
n @ =
_ de : .Jean Pierre PORZIEMSKY <jean-pierre.porziemsky@ocrange.fr> -
|
Fais a: | animation@cslb.fr »=

abjet : ‘ RE: help It

I joindre un fichier A mise en forme

@
envoyé: 158 octobre 2023 a 09:17
de : animation@cslb.fr

Ecrire le message de réponse et cliquer sur 'envoyer', en haut.

Noter le « RE » dans I'objet : réponse a un mail
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7.b Gmail

Sélectionner : Répondre en bas du message

4, Répondre m Transférer

Une nouvelle fenétre :

A
gw 4, ~ Jean Pierre PORZIEMSKY (jean-pierre.porziemsky@orange.fr)

B -camo

Ecrire le contenu du message et cliquer sur [=al7e)/=ld , en bas de la fenétre.

8 Transférer un message

Ouvrir le mail auquel on veut répondre.

8.a Orange

Sélectionner : Transférer

| rechercher ‘0. nouveau | « supprimer répondre | « transférer spam déplacer vers autres foncti
- 4 ~

~ boltes de réception ® + retour

jean-pierre.porziemsk...

— RE: help !!
recup.jpporziem@ora...
toutes les boites animation@cslb.fr
3 s a: Jean Pierre PORZIEMSKY
brouillens (10)
enveyes (237)

Bonjour lean-Pierre,

On a une nouvelle fenétre

Q envoyer enregistrer le brouillon annuler
~
I de: Jean Pierre PORZIEMSKY <jean-pierre.porzi fr> ~
a- ‘ |
objet - ‘ Fwd: RE: help I!
/Al joindre un fichier A mise en forme

envoyé: 18 octobre 2023 & 09:17
de : animation@cslb fr

Entrer I'adresse du destinataire du transfert, un petit mot si on veut.
Noter le Fwd : dans 1'objet.(Forward = transfert)

Cliquer sur 'Envoyer' en haut.

(jpierre-porziemsky.fr) Atelier Informatique CS - Exercices 2 messagerie - 2023 - page 4/ 7



8.b Gmail

Sélectionner : Transférer en bas du message

4, Repondre B Transférer

Une nouvelle fenétre, remplir l'adresse du destinataire du transfert, un petit mot si on veut.
Wy w - Al

---------- Forwarded message ———
From: Jean Pierre PORZIEM SKY <jean-pierre_porziemsky@orange.fr=
Date: mer. 30 janv. 2019 & 14:42

cliquer sur [Sje)7=d , en bas de la fenétre.

9 Ajouter une piéce jointe
On va répondre au mail précédent et on va ajouter une photo.

S'aider de la fiche donnée la semaine derniére.

9.a Orange

On écrit un mail. Dans 1'en-téte on a : joindre un fichier, précédé d'un trombone.

I rechercher | Q envoyer enregistrer le brouillon annuler
- - ~
- boites de réception @®
de :  Jean Pierre PORZIEMSKY <jean-pierre.porziemsky@orange.fr= «
jean-pierre.porziemsk...
recup.jpporziem@ora... a: ‘ test_mail_012@orange. fr x

toutes les boites objet : ‘

brouillens (10)

il joindre un fichier A mise en forme

envoyes (237)

spam

Cliquer sur « joindre un fichier » , on a ceci : la fenétre de 1'explorateur de fichiers :

choisir le dossier et le fichier que I'on souhaite joindre et cliquer sur « Ouvrir »

@ Envoi du fichier

X
o~ > CePC > Datas(D:) » Atelier_informatique_8_23-24 » 00-Prelude v o £ Rechercher dans : 00-Prelude
Organiser v Nouveau dossier =~ H @
32 Dropbox ~  Nom Medifié le Taille el
ite_ipf: 16/10
@ OneDrive - Persona S
Calendrier_G1.pdf 2 2. 7 Ko
WebStarage alendrier_G2.pdf Document Adobe .. 78Ko
P =] Calendrier_prev.doc Documen it Micros.
o ce
= alendrier_prev_madules.doc Document Micros...
[ Bureau

alendrier_prev_modules.pdf
& Documents

=] Images

D Musique

B Objets 3D

J Teléchargements =
B Vidéos ] Compte

e Acer (C)

union du 4 septembre 2023.docx
n du 4 septembre 2023_vu_IPP...

sm Datas (D:)

vl Tous les fichiers (**) =

OQuvrir Annuler
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On peut sélectionner plusieurs fichiers, soit a la suite, soit en méme temps (touche Ctrl)

Le fichier est affiché sous le bandeau.

| Q envoyer enregistrer le brouillon annuler
= : -~
- boites de réception @
de - Jean Pierre PORZIEMSKY <jean_pierre.porziemsky@orange.fr>
jean pierre.porziemsk...
recup.jpporziem@ora... a: test_mail_012@orange fr %

toutes les boites objet : |

brouillons (1)

17 joindre un fichier A mise en forme

envoyés (237

spam - A 1 piéce jointe 0,06 tout supprimer

+ corbeille (3)
= mes dossiers

b
PDF
0_faux_mails

@

9.b Gmail

On écrit un mail. Cliquer sur le trombone en bas de la fenétre de 1'écriture du message.

EEm:cc-came

on a la fenétre de 1'explorateur de fichiers

B B ek ®
+ " CePC 1 Datnild = Mo ieferwtogee,? + bl -
Drgarir = Plopa o darvanr - i 8
i Tl - e
= E1 A casrt 2 i
R e e R
[ L™ [ sttt e S
[rer e i ¥

Bl 1y g1 roed oof
B braga LIESR T

- Eyn gt reach dox
T [SEE I ]

o= e B
= Pkl (CARRRIDELNT I ¥ 1 *

PR | .- [EE—— =

choisir le dossier et le fichier que I'on veut joindre, et cliquer sur 'ouvrir' en bas
Calendrier_G1.doc (22 Ko) x

B ccoose o

Le nom du fichier apparait en bas la fenétre du mail que I'on écrit.
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10 Mettre a jour les Contacts

10.a Orange :

Lorsque I'on affiche un mail, on a en haut a droite dans I'en-téte une option pour ajouter le contact

18110123 09:17
détails ~ = &*

+
Cliquer sur & . Si le contact existe déja :

A Ajouter 3 mes contacts

Ces adresses mail ont déja été ajoutées dans le semnice
contacts.

fermer

Pour gérer les contacts :

Dans la page des mails, on a un petit menu en haut :

Mail © &

e

4 | Mail
@® ﬂ Contacts
- m Agenda

QO Bdites vocales

m

Cliquer sur la petite fleche a droite de « Mail »

Cliquer sur 'Contacts'

10.b Gmail

Dans la liste des mails, passer la souris sur le nom d'un expéditeur, on a une fenétre qui propose de

modifier ou d'ajouter le contact.

[0 v Jean Pierre PORZIEM. test - bla bla mon message

jeannine dengreville JPP JPP, JPP

moi jean-pierre.porziemsky@orange.fr

Gmail Meodifier le contact m o B 5mail offic

Si on choisi de modifier le contact, on arrive sur la page des contacts.(autre onglet)
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