Comment envoyer un courriel a I’aide du Courriel Web
(Mode de Base)
Etape 1

e Pour envoyer un courriel a I'aide du Courriel Web, cliquez sur le
bouton « Ecrire un nouveau message » dans le menu de gauche.
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Etape 2

e L’écran « Ecrire un nouveau message » comprend plusieurs champs et
boutons.
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Définition des options de cet écran :

A: L’adresse de courriel du destinataire de votre courriel.

Répondre a: L’adresse de réponse de votre message — c’est-a-dire
I'adresse de courriel ou vous voulez recevoir une réponse (votre propre
adresse est I'adresse par défaut)

Mettre en copie: Copie — si vous souhaitez qu’un autre destinataire
recoive une copie de ce courriel, entrez son adresse de courriel dans
cette case.

Joindre un fichier: Permet de joindre un ou plusieurs fichiers au courriel.
Vous pouvez envoyer vos fichiers en appuyant sur le bouton Joindre un
fichier, qui vous permet d’ouvrir la fenétre. Lorsque cette fenétre est
ouverte, utilisez le bouton de navigation pour chercher le fichier a joindre
au message, puis cliquez sur le bouton Attacher pour inclure le fichier a
votre courriel. Le fichier apparait alors dans la fenétre Fichiers Joints.
Vous pouvez ensuite utiliser le bouton Parcourir pour joindre un autre
fichier au courriel ou supprimer un fichier du courriel en appuyant sur le
bouton Effacer. Lorsque vous avez terminé, appuyez sur le bouton
Terminer pour retourner a I'écran de composition de courriel.

Sujet: Indiquer I'objet de votre courriel.

La case située sous le sujet est I'endroit ou vous écrivez votre message.



Envoyer : Appuyez sur ce bouton pour envoyer le message terminé a son
destinataire.

Etape 3

e Quand vous avez terminé d’écrire votre courriel, cliquez sur le bouton
Envoyer pour envoyer votre message. Le message suivant apparait

pour vous informer que votre courriel a bien été envoye.
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e A partir de la, vous pouvez cliquer sur Retour pour revenir au
message que vous venez d’envoyer (par exemple pour I'envoyer a un
autre destinataire) ou sur Retour a la liste de courriels pour revenir a
la boite de réception.



