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Objectifs général
Gérer son courrier électronique depuis son « Web mail ».

Objectifs de la séquence

Vous serez en mesure :
v de distinguer un dossier, un tag, un nom de fichier, un nom de dossier,
v de créer et d’utiliser une organisation du web mail,
v d’imprimer en pdf un courrier électronique,

v de sauvegarder un courrier.
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A) REMISE EN JAMBE

1) Exercice 1

*  Copier le contenu du cours_11 dans le dossier documents de votre ordinateur.

*  Vous venez de décider de prendre un rendez-vous avec votre dermatologue, vous lui téléphoner et lieu de
tomber sur son charmant secrétaire, un message vocal vous indique que la docteure JULIER a Igny gere ses
rendez-vous par DoctoLib.

*  Chouette, dite moi quand on pourra prendre un rendez-vous.
* Combien me cofterait un « laser épilatoire » ?
*  Comment est la salle d’attente ?

*  Faire une capture d’écran d’une des pages du site et enregistrer cette page dans le dossier Bureau / cours 11/
exercices / exercice 1. (Il faudra créer ce dossier).
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B) Cours

2) Exercice 2

* Le nom de fichier est-il un tag ?

* Le nom du dossier est-il un tag ?

3) Exercice3

» Musique » MUSIQUES FILMSET TV » Yentl

L) MNom NE Titre Interprétes ayant p...  Album

Aespgies fie Fim Yentl - Barbra Streisand - 12 The Way He Makes Me Feel.mp3 12 Barbra STRE| YENTL
Yentl - Barbra Streisand - 11 A Piece Of Sky.mp3 11 Barbra STRE! YEMTL

Yentl| - Barbra Streisand - 10 Mo Wonder (Reprise]" 10 Earbra STREI YEMNTL

Yentl - Barbra Streisand - 09 Mo Matter What Happens.mp3 9 Barbra STREISAND YENTL

k - Best Of Saison 1 Yentl - Barbra Streisand - 08 Will Someone Ever Lock At Me That W... Barbra STREISAND YEMTL
Ventl - Rarhra Streicand - 07 Tarmnreow Minkt mnd 7 Trranrrma hinkt Barhrs STREISAND VERITI

*  Quel est le nom du sous-dossier qui contient ces fichiers ?
*  La fleche rouge désigne un tag ? (Vrai / Faux)

*  Que désigne la fleche jaune ?
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4) Exercice 4

Combien y a t’il de dossiers et de sous-dossiers sur cette image de Free ?

* Etd’étiquettes ?

Réception ]

E Envoyé

m Brouillons
E'a Spam
» 7 Corbeille
v [ Historique
Achats_Internet

. Impots

Rechercher des partages. |

m||=

. sntiel

‘ Famille

—

LT
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5) Exercice S

* Combien y a t’il de dossiers et de sous-dossiers sur cette image de Free ?
* Etd’étiquettes ?

laposte.net

A Courrier & Contacts

429,58 Ko (0%) utilisés sur 4,9 Go

O[]k

=

v Dossiers +

@ Réception
[@j Envoyés
@ Brouillons

 Courrierindésirable

[ Corbeille

F cesu E

B & & &

=] Malakoff Médéric

' Etiquettes +

Commierces

{J iAdministratif
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6) Exercice 6

lundi 15 avril 2019

* Lancer votre navigateur Internet en mode privé ou InPrivate.

* Rendez vous sur le site votre gestionnaire de courriels (Orage, g mail, Yahoo, la poste...).

e Connecter-vous sur votre compte.
Yahoo, la Poste, Orange, Free
* Créer au moins deux dossiers (Archives /
En cours) ou (Famille / Commerce) ou ce

que vous trouver de pertinent.

* Déplacer par glisser/déposer au moins un
courriel dans chaque dossier.

* laPoste, Free : créer des étiquettes et affecter-les
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G MAIL

Créer au moins deux libellés (Archives /
En cours) ou (Famille / Commerce) ou ce
que vous trouver de pertinent.

Déplacer par glisser/déposer au moins un
courriel dans chaque dossier.
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7) Exercice 7

*  Sélectionner un courriel sans piéce-jointe.

*  Lancer Iimpression par le bouton ou clic droit.

*  Choisir Microsoft Print To PDF

* Sauvegarder dans le dossier cours 11/exercices/exercice 2
*  Sélectionner un courriel avec une piece-jointe.

e Lancer le téléchargement par un clic sur le bouton (cf. image)

it

Il CR_Réunion Group. | 4

*  Déplacer les fichiers du dossier ou ils sont vers cours_11/exercices/exercice:
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8) Exercice 8

Si vous avez Outlook ou Thunderbird.
* Cliquer sur le menu ...
* Télécharger le message avec 1’extension eml.

* Déplacer le du dossier ou il est vers cours_11/exercices/exercice 2

)4/2019 Traité et en cours/CIG x &

@& 1221 (lya3heures) Y& 4
4. Répondre
- Répondre a tous
envoyé n'est pas correctement lisible en fonction de vos version d’0f; ™ Transférer
il est donc transcrit maintenant en PDF pour une bonne lecture pour t Filtrer les messages similaires
's [copier/coller malencontreux ! et désolé pour l’orthographe du non Imprimer
Supprimer ce message
Bloguer Marc Cappello
Signaler comme spam
1ns du CIG) suivie de réunion du CA Signaler comme hamegonnage
Afficher l'original
x de nous rejoindre au CIG.
Traduire le message
Télécharger le message

1x points qui seront a :
P g Marquer comme non lu

* Lancer Outlook ou Thunderbird et ouvrir le fichier téléchargé
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