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Objectifs général

Gérer son courrier électronique depuis son « Web mail ».

Objectifs de la séquence

Vous serez en mesure :

✔ de distinguer un dossier, un tag, un nom de fichier, un nom de dossier,

✔ de créer et d’utiliser une organisation du web mail,

✔ d’imprimer en pdf un courrier électronique,

✔ 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 à Igny gère ses  
rendez-vous par DoctoLib.

• Chouette, dite moi quand on pourra prendre un rendez-vous.

• Combien me coûterait 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) Exercice 3

• Quel est le nom du sous-dossier qui contient ces fichiers ?

•  La flèche rouge désigne un tag ? (Vrai / Faux) 

•  Que désigne la flèche jaune ?
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4) Exercice 4

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

• Et d’étiquettes ?
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5) Exercice 5

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

• Et d’étiquettes ?

8 / 11 Initiation 2 A ou B : séquence N°11 ; Traitements des courriels



GASSENDI GUID lundi 15 avril 2019

6) Exercice 6

• Lancer votre navigateur Internet en mode privé ou InPrivate.

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

• 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. 

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. 

• la Poste, Free :  créer des étiquettes et affecter-les

Initiation 2 A ou B : séquence N°11 ; Traitements des courriels 9 / 11



lundi 15 avril 2019 GASSENDI GUID 

7) Exercice 7

• Sélectionner un courriel sans piéce-jointe.

• Lancer l’impression 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.

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

• Déplacer les fichiers du dossier où ils sont vers cours_11/exercices/exercice₂
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8) Exercice 8

Si vous avez Outlook ou Thunderbird.

• Cliquer sur le menu ...

• Télécharger le message avec l’extension eml.

• Déplacer le du dossier où il est vers cours_11/exercices/exercice_2

• Lancer Outlook ou Thunderbird et ouvrir le fichier téléchargé
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