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Cr®ation dôun mail avec pi¯ce jointe. 

Situation  :  

Vous désirez créer et envoyer un mail avec une pièce jointe . 

 

Marche à suivre  :  

 

 Créer un nouveau message :  
Clic sur lôic¹ne « Créer un nouveau message  » en haut à gauche . 

 

 
 

La fenêtre «  Nouveau message  è sôouvre.  
 

 
 

 Clic sur Le bouton   de la partie adresse de la fenêtre Nouveau 

message  puis choisir le ou les destinataires. 
 

  

 

 
 
 

Clic ici ! 

Clic ici ! 
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 Choix du destinataire. 

 

 
 
Note : Il n ôest pas obligatoire de taper le début du nom recherché.  

Il est aussi possible de naviguer  avec le curseur vertical pour 
trouver ce que l ôon cherche.  

1 ï taper le début du nom recherché 

 

3 ï Clic pour insérer. 

 

2 - Clic pour sélectionner 

 

4 - Clic pour finaliser le choix 
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 Cliquer sur le bouton «  Joindre  », sélectionner la pièce à joindre.   

 
 

Cliquer  sur le bouton «  ouvrir  » de la boîte de dialogue.  
 

  

  
 

Apr¯s avoir choisi sa ou ses pi¯ces jointes, libellez votre mail, indiquez lôobjet 

et envoyez - le en cliquant sur le bouton «  Envoyer  ».  

Simple-clic ici ! 

2 - Clic pour sélectionner 

 

4 - Clic pour finaliser le choix 

 

Clic pour envoyer le mail 

Pièce jointe choisie 
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Pour lire une pièce jointe. 

Situation  :  

Vous désirez lire une pièce jointe.  

Marche à suivre  :   

 Cliquer sur la pièce jointe  avec le bouton droite de la souris.  
 

 
 
Cliquez sur «  Enregistrer sousé » 

 

 
 
Enregistrez la pièce jointe pour pouvoir la lire ou la modifier plus tard.  

Clic ici pour enregistrer 

 

Clic bouton droite 

 


