MODULE 4

CREER ET GERER UNE BOITE MAIL

CHAPITRE 2

ENVOYER, TRANSFERER ET REPONDRE A UN EMAIL
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INTRODUCTION

Dans ce chapitre, nous verrons les pas de base pour comprendre les différentes
utilités et fonctions d’une boite mail, comment envoyer, répondre a un email et
comment supprimer ses emails sur les boites de messagerie Outlook et Gmail.

Les schémas qui seront présents dans la suite de ce chapitre peuvent prendre différentes
formes selon les boites mails mais sont trés similaires.



€ LES NOTIONS DE BASE

LES FONCTIONNALITES DE BASE DES BOITES MAILS

LES CHAMPS A, CC ET CClI

Dans un mail, les 3 champs disponibles A, Cc et Cci indiquent les destinataires de vos messages :
« A:concerne les destinataires principaux ou prioritaires. Chaque personne verra les adresses de tous les autres
e Cc:signifie "Copie Conforme”. A titre d'information, ces destinataires recevront également le mail. Chacun pourra
voir les adresses des autres, y compris ceux dont I’adresse figure dans le champ A.
* Cci: signifie “Copie Conforme Invisible”. A utiliser si I'on ne souhaite pas que les destinataires de I'e-mail puissent
connaitre I'identité et I'adresse des autres.

REPONDRE, REPONDRE A TOUS ET TRANSFERER

Dans la vue du courrier, vous pourrez choisir de Répondre, REpondre a tous ou Transférer:

e ™
- En cliquant sur Répondre, vous répondez
Répondre uniquement a I'expéditeur
e ™
- Répondre a tous pour répondre 3
Rénondre 4 tous | Pexpéditeur et aux contacts en A ou Cc
. y,
e —y ™
Le bouton Transférer envoie une copie de I'e-mail a
Tranasférer d’autres destinataires avec les piéces jointes

\. J/




€ LES NOTIONS DE BASE

LES FONCTIONNALITES DE BASE DES BOITES MAILS

REDIGEZ VOS “OBJETS” A L’AIDE DE MOTS-CLES

Au moment de rédiger I'objet de votre message, veillez a choisir des termes pour retrouver rapidement ce message et
assurer votre identité a votre destinataire.

(Nouveau message - @ X)

Destinataires

Objet
N N y,

Par exemple:
Objet : Curriculum Vitae de Mme Solidarité




© UTILISER LE SERVICE DE MESSAGERIE GMAIL OU OUTLOOK

EN 3 ETAPES

Les étapes décrites par la suite sont applicables aux autres types de boites mail.

ETAPE 1: ENVOYER UN MAIL

o Rendez-vous sur Gmail : https://mail.google.com/
e Cliquez sur Nouveau message, en haut a gauche

( N

= M Gmail Q

. C
F Nouveau message
D Principale

[J Boite de réception 1

% Messages suivis 7 Léquipe Google Com.
~ J



https://mail.google.com/
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EN 3 ETAPES

Dans la bofite de dialogue, indiquez I’adresse du correspondant dans le champ « A ».

Indiquez le titre du message dans le champ Objet.

En dessous se trouve le corps du message ou on peut écrire en passant de temps en temps a la
ligne avec la touche Entrée.

Une fois le message correctement préparé, cliquez sur Envoyer.

Télécharger Gmail
pour mobale

Décounmer 1out ¢& que
@ wous pouvez faire dans
Grail

. ImMporter ks contacts Madifier Ia phote de
I_} = | etles e-mails profil

Titre du message
formationigmed.com

Rédaction Intelligente Titre: du message

Les suggestions de texte vous
permettent de gagner du temps
lors de la rédaction du brousllon

Bonjoi,
Cetl o5t be coips du message

dun message On peul passed & 1 Bgni aved L [ouche “Erree’
Condialément
OF  Désactiver Adn

Abhoeo@ae AbD

G
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EN 3 ETAPES

ETAPE 2 : LIRE ET REPONDRE A UN MAIL

e Les mails que vous recevez apparaissent en gras dans la boite de réception quand ils
ne sont pas encore lus.

e Cliquez sur 'objet du message (le titre) pour 'ouvrir et le lire.

e Vous pouvez y répondre en cliquant sur le bouton “répondre”

Sur GMAIL Sur OUTLOOK
Vg ¢« B 0§ & 0 & b @ N /7
i' Nothmsw masags Favans Prignitaife Allies - =
= ) Titre du message —
O Boite de réception - Bfie e rl'll1'l|l:l1 2 rlh'hlldl:' Bl:'n.l i
*  Messages suivis / Ada Lovelace 1\ _ MB Earrnatios (& I
D Enanente & r. Cecl 851 ke COps du Message peut passer a la kgne avec Ia touche “Entres dement. Ada 2 Hromdlons I i =i Lk X
=  Messages envoyes \
B Erouilions Gﬂ'l
w Plus ot [
-” sea0 MB Mathilde Boulet <mathilde boulet@arbitryum fr=
Bienverue dans les " - o
Hangouts \ / Foamation pour utiliser Outlook,

Hangouts va sauvegander
I r_—nsrrnble

wos C L3
an eo-s es;l“ q B8 WO
P Z y BCCkder
nssoy?—- savoir plus

- i . AN
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ETAPE 3 : SUPPRIMER ET RESTAURER - VERSION GOOGLE

e Cliquez dans le petit carré a gauche
de I’expéditeur du mail.
e Au-dessus, une icdne de corbeille

apparatit, cliquez ci- dessus. B -
l- Nouveau message

(] Principale

= # Gmail Q_ Rechercher dans les messag:

[J Boite de réception

% Messages suivis LégiSocial Abonné

! (-J ‘-I 1 > M . P . ~
mai e Pour voir ou est ce mail supprimé, cliquez a gauche

e Puis cliquez sur Corbeille.
D rzem r“n.p"on -
)

Boite de réception 232

= ? Gmail

Messages suivis

En attente
Messages envoyés

Brouillons

= I Catégories
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e Pour récupérer un mail supprimé, cliquez sur le petit carré comme précédemment.
e Cliquez sur I'icone avec le petit dossier contenant la fléche blanche.
e Dans le menu, cliquez sur Boite de réception pour le retrouver.

Bate d& rdcEplticn

hieszages pvis B WuegiSocial Abonne Bcobdes & baws now dossiers et oull
En amesitg

Corbaime

Cabégari
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ETAPE 3 : SUPPRIMER ET RESTAURER - VERSION OUTLOOK

e Cliquez dans le petit carré a gauche de I’'expéditeur du mail

4 )
Favoris Prioritaire Autres =
&3 Boite de réception 1 Mathilde Boulet 8 R %
Formation 1217 T
Z Brouillons Formation pour utiliser Outlook.
Archi
= Auties L'équipe Qutlook
Ajouter un favori Bienvenue dans votre nouve... 1316
Bonjour, Bienwenue dans votre Out
\_ Daossiers Y,
e Au-dessus, une icone de corbeille apparatft, cliquez ci- dessus
Accueil Afficher Aide )
- [ Supprimer & Archiver (1) Signaler Cl
“ Favoris [®] Prioritaire Autres =
tJ Boite de réception 1 Mathilde Boulet B B £
. Formation 1317 i
Z Brouillons Formation pour utiliser Cutlook.
B Archive
L'équipe Outlook
\_ i T Bienvenue dans votre nouve... 13:16

J
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o Pour voir ou est ce mail supprimé, cliquez a gauche sur Plus puis cliquez sur Eléments
supprimeés:

-

Favosis

~N

b Boite de rkomplion |

B feenents evwoyss
W] Drmenis suppe sy
3 Anchive

[# tirten

] Hsba SR s

\ D Comversation Acior Y,
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e Pour récupérer ce mail, cliquez sur le petit carré comme précédemment.
e Vous avez alors deux options:

o (option jaune): cliquez sur “restaurer”

o (option orange): cliquez sur “Déplacez-vers”, puis sur “boite de réception”
e Vous retrouverez alors cet email dans votre “boite de réception”.

Cg Déplacer v

w W Mider le dossier e Sigraler

ekl 1 o
b - I . SUpprimas & Fa sk —
J Archive Solma cw rcertizn = Eaoite de réreption
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