Envoyer un courriel avec La poste

1) Aller sur le site de laposte-éducation http://education.laposte.net/ | La POS te.net |
Vous renseignez les champs « identifiant » et « mot de passe » ' Bien + qu’une messagerie
puis vous cliquer sur « connexion » ' pour accéder a votre boite aux lettres. Ma boite aux lettres z
identifiart ' :
Connexion
SRR EREERE

2) Présentation de votre boite aux lettres

Mardi 29 mars 2011 EBonne féte Gwladys Recherche

< Retour a l'accueil __/_1 Envover une carte Recharche personnalisée Rechercher

Déconnexion =

Mon courrier Mes contacts Mon agenda MMes préférences Mon compte Ki-osque laposte_net mobile

:wous avez 1 courrier(s) dont O non lu(s) dans votre Boite Azsiztsnos

& Actualiser Ei’ Ecrire un courrier SMS e cherche... | dans| Expéditeur [ | O Rechercher
[ 2
B Eolte de reception
o3 Regus Tl Supprimer a Proscrire | Déplacer vers |"| | Autres fonctions |"|
=@ Envoyés O n Expéditeur Objet ’ Date et heure ™ Taille
Brouillons = whew-data Inzcription Defilwveb 02501511 11:559 2.0 ko
C#¢ Indésirables .-'—-.Lffi-:her courriers / page 1 page 1 =ur 1

B Corbeille
Vous visualisez dans la boite de réception vos courriels. | Deux rubriques intéressantes :

E¥ Mes dossiers B I R 1
Autres - Messag... Des informations importantes y sont mentionnées : . — En cliquant sur «Recus» , vous verrez tous les
courriels regus

Ecole - Message...

. '— l'expéditeur (celui qui a envoy¢ le courriel), ) ,
— En cliquant sur « Envoyés » , vous verrez tous les

Geérer mes dossiers : 14
. . , . . courriels envoyés
’ — l'objet (titre ou résumé du courriel), Y

&® Mes préférences

Vous cliquez sur « Ecrire un courrier » pour commencer votre
courriel.
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© Anti-spam '— la date et 1'heure de 1'envoi
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http://education.laposte.net/

3) Ecrire un courrier
Pour écrire un courriel vous devez respecter
- ; la nétiquette™ suivante :
Ecrire un courrier + *La nétiquette signifie le code de
conduite a tenir sur Internet.

€ Boite de réception * Chaque courriel doit :

; A . '
(-8 Envoyer o Enreqistrer dans Brouillons 0 Annuler (= Imprimer | * €tre courtois et respecter | autre,
= indiquer son sujet dans son entéte,
Expéditeur : [ | = commencer par une formule de
Destinataire . | defiwebd5@ac-odeansdours fr i| Sal'utatlcl)n,
- = s'exprimer correctement,
LODIE: R .
Sosedera = se conclure par une signature.
Cei: mes contacts

el

Objet: | Activité 7 defiweb

I Piece(z) pinteiz); | 1 fichier(z
Ncm2 defious...odt supprimer

Exemple :
- Destinataire

- Objet

aurir

- Formule de salutation

Veérifier lorthographe ~ Theme :| Aucun | = | O ®xtebrit @ HT

- Phrase expliquant I'envoi du courriel

- Formule de politesse de fin de courriel
avant signature
. - Pi¢ce jointe (document joint a votre
|~ "courriel). Voir paragraphe suivant pour
inclure une piece jointe a un courriel.

Bonjour Theéodule, -

o : i g : )
Vaici notre réponse pour [activité 7 du déf < - « Envoyer » pour envoyer le courriel..

Normalement ce message doit

Cordialement g apparaitre :

Les CW2 de 'école defiousbes d'Orléans -

Votre message a bien ete envoye

W Garder une copie [ Confirmation de lecture Destinataire(s) :

o

-8 Envoyer o Enregistrer dans Brouillons 0 Annuler (=) mprimer | [ defiwebd5 <defiweb45@ac-orleans-tours.fr=
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4) Inclure un document (piece jointe) a un courriel

Pour inclure un document, vous cliquez sur Piéce(s) jointe(s) (dans la rubrique « Ecrire un courrier »).

Une fenétre s'ouvre :

Pieces Jointes

£ Retour & l'écriture du courrier

Attacher les fichiers depuis votre ordinateur

Parcourir_

Vous cliquez sur « Parcourir »pour chercher le document a joindre.

Vous sélectionnez votre fichier
et vous cliquez sur « Ouvrir »
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Cliguez =ur Parcourir pour =&lectionner un fichier, puiz ajoutez-le a a liste.

Ajouter ce document

Envoyer ° E

Expéditzur :
Destinataire :

Copie:

Objet :

Ml Piécel=) jointels) :

Envoi du fichier

Regarder dans | 5 Cu2 w | Q2 e m-
3 MNom - Taille | Type Date de
@ B, 212Ko  Feuile Microsoft Off...  15/12/20
Mes Elocurnerrts @]j 170Ko  Feuille Microsoft Off...  11/01/20
recents = am2_defiousbes_orleans.odt 21Ko Texte OpenDocument  21/03/20
103 Ko Document Microsoft.,.  09/11/20
Mes documents
Poste de travall
at | s
Mam du fichier : |cm2_defi0uebes_or|eans.0dt b Quwrir ]
Fawors résesu | Fichiers de type ! |T0us les fichiers v| [ Annuler ]



Vous obtenez cette fenétre renseignée :

Pieces Jointes

€ Retour 3 Mécriture du courrier

Attacher les fichiers depuis votre ordinateur

Cliguez sur Parcourir gpour sélectionner un fichier, puis ajoutez-le & la lizte.

c:Mes_Documents' CM2'em?defioue| pgrcourr. | Aiouter ce document

Fichiers attaches :

cmZ_deficuebes_orleans.odt

il il Supprimer

Annuler OK

Vous cliquez sur « Ajouter ce document ». Apres quelques instants (le temps de charger votre document), le nom de votre fichier| apparait dans ce cadre.

Manipulation a refaire si vous voulez ajouter d'autres picces jointes.
Ensuite, vous cliquez sur « Ok »

Erwojier ° Enregistrer dans Brouillons 0 Annuler

Expéditeur : |

Oestinatairs
Copie:
Obijst :
Il _Pigcels) jointe(z): | 1 fichisr(z)

Mcm2 defioue. . odi supprimer

Théme : : Prigrité : n
Laie]-] (6] 7]s]a)- o)== 2 2SS 5| S|/

Wérifier lorthographe

| pcliu:5|"|
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O Texde brut
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Votre picce jointe est maintenant liée a
votre courriel.
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