<] Gérer ses mails

> Ouvrir I'application dédiée a vos mails

& Sur smartphone ou sur tablette, vous
pouvez aussi utiliser votre navigateur
pour accéder a votre boite mail.

@) Chaque ligne de la zone de lecture est
un mail gue vous avez regu

¥ Pour ouvrir un mail il faut cliquer sur la
ligne qui correspond

(@ Les mails en gras sont ceux que vous
n‘avez pas encore ouverts

% Les messages sont classés du plus
récent au plus ancien

Barre de recherche

Logo ou initiales

de I'expéditeur

Zone de lecture

Nom de I'expéditeur

Objet du mail
Apergu du mail \Z:J:L:rp,aﬁn de compléter votre inscripti... ﬁ

l = Rechercher dans les messages 7

moi, Les 6
" Structure
Bonjour Claire, Merci pour votre retour !... i‘(

25 janv.

( ™ image003 ) |

Les Bons Clics
Bienvenue sur LesBonsClics
Bienvenue sur Les Bons Clics ! Bonjour... ff

. | Les Bons Clics
Votre structure est désormais référence...
Bienvenue sur Les Bons Clics ! Bonjour...

W Les Bons Clics
»,

NOUVEAUTE : De nouvelles ressources s...
Découvrez dés maintenant le nouveau c...

Arsenic Paca
URGENT : éléments pour certification

22/1172021

moi_5
Invitation au collo

] 17/11/2021

7 Cliquer sur ce bouton
permet de commencer un
nouveau mail
(Nouveau
message/Ecrire/Composer...)

[ & pPro

Super et merci
3 / Nouveau messagy




Ecrire et envoyer un mail

o I\

@ Pour envoyer un mail,
remplissez ces 3 champs :

> Ladresse mail du
destinataire

De

¢ Lobjet du mail
Equivaut au titre de votre\
message. Ecrivez en quelques
mots de quoi parle votre mail

g7

> Le corps du texte ~_
Rédigez le message que vous

souhaitez envoyer a votre
destinataire.
Pensez aux formules de politesse

Rédigez votre message

I~

¢ Nouveaumessage (@ | P>

conseiller.numerique.cbl@gmail.c...

J Cliquez sur
envoyer quand
vous avez fini
de rédiger !

ﬁ Cliquez ici vous
souhaitez joindre
un fichier

@ b

Destinataire principal,
information publique

De claire.berge.lallemant@conseill

J

[ﬁtest@exemple.f
Destinataire secondaire, en copie,

r
(ctest@exemple.f ’/[ information publique

]

r |

cctest@exemple.f

r
Fwd: Cartographie, Formati

Destinataire invisible aux autres
destinataires

J

parle de vous... Lettre d'information

e o2
Bienvenue sur LesBonsClics

Boite de réception

Les Bons Clics 18janv.
amoi v

ZXaonscil

Bienvenue sur Les
Clics!

Q pour supprimer un

w mail

Q En cliquant sur la

eche, je peux répondre
a la personne qui m’a
écrit
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Cartographie, Formation

continue, On parle de vous... W

Lettre d'information-#

on Cons... 25 févr.

Répondre a tou
Q Toujafficher im epondre a tous

Afficher dans le navigats Qransterer

Activer le suivi

Le numérique trans Imprimer

Lettre d'information

<] Gérer ses mails

Permet de
répondre a toutes
les personnes qui

ont regu le mail

Permet d’envoyer ce
mail a quelqu’un
d’autre

Pour envoyer
votre mail

&  Transférer v @ | B

—--—-- Message transféré -——-—-

De : Communication Conseiller Numérique
<communication@email.conseiller-
numerique.fr>

Date : 25 févr. 2022 12:23

Objet : Cartographie, Formation continue, On
parle de vous... Lettre d'information #1

A : claire.berge.lallemant@conseiller-
numerique.fr

Cc:

Mail transféré E} Alicrier dans Is navig

Le numérique transformsd

1 ativa A'infarmn

<« B & @ N | - X

Vous pouvez
rédiger un message
avant le message
qgue vous
transférez.

Informations du
mail que vous avez
recu et que vous
transférez :
Expéditeur, date,
objet,
destinataire(s)
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Cartographie, Formation
continue, On parle de vous... w
Lettre d'information #1

&

Permet de trier vos

Geérer ses mails

messages dans

votre boite mail a
travers des dossiers

déja créés

Déplacer vers

continue, Or

Lettre d'info

Aide et commentaires
Commul
amoi v

& Pour créer de
nouveaux
dossiers, il faudra
passer par un
navigateur

Lettre d'information

Annul. dimensionnement auto

Q Touj. afficher images de cet expéditeur

Afficher dans le navigateur
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Le numérique transforme notre société . *

#1

|_D Toutes les boites

[J  Boite de réception

TOUS LES LIBELLES

Y%  Messages suivis

8 Non lus

D Brouillons

Boite d'envoi

B>  Envoyés

] Corbeile

[  Brouillons

[0 Communauté

[ Courrier indésirable
[  Eléments envoyés

[  Eléments supprimés

APPLICATIONS GOOGLE

m Agenda

@ En cliquant sur
le menu a gauche
quand vous arrivez
sur vos mails, vous
retrouvez les
différents dossiers



