Gmail : ajouter une piece jointe

L'ajout d’'une piece jointe a un courriel te permet de
partager des images, des documents et d’autres
fichiers avec d’autres personnes
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Gmail : ajouter une piéece jointe

Ouvrons Gmail

Au bas de I'écran se trouve Google Chrome.

Peux-tu cliquer dessus une fois pour
'ouvrir?

Recherche sur le Web et dans Windows

@ /Nouvel onglet \

(O\ gmail.com

Tu peux accéder a Gmail en tapant gmail.com
dans la barre d’adresse. Lorsque c'est fait,

appuie sur la touche .
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Se connecter a Gmail

Tape ton adresse courriel ou c'est
écrit Courriel ou téléphone.

Cette adresse doit se terminer

]

par @gmail.com. Quand tu as

fini, clique sur Suivant. Google
Connexion
Tape ensuite ton mot de passe Accéder a Gmail

et clique sur Suivant.

Courriel ou téléphone

Adresse de courriel oubliée?

Si tu ne connais pas encore
Gma”, fais d’abord cette |egon‘ Il ne s'agit pas de votre ordinateur? Utilisez le mode Invité

pour vous connecter en privé. En savoir plus
Rédiger un courriel

Créer un compte
Pour envoyer un courriel, tu dois cliquer sur le

bouton Nouveau message. Ce bouton se trouve en
haut a gauche de I'écran. Peux-tu cliquer dessus?

/ Nouveau message
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Ajouter une piece jointe a un courriel

| Nouveau message -2 X

Si tu veux ajouter une piece jointe [inataires
a un courriel, tu dois cliquer sur
licone du trombone (J).
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Tu peux joindre des photos, des
documents ou d’autres types de
fichiers sur ton ordinateur a un

courriel.
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File name: ~| |All Files (**) »

tu aimerais joindre a ton Open —

courriel.
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Choisir le fichier
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A gauche, tu peux cliquer sur différents
dossiers pour trouver le fichier que tu
veux. Par exemple, tu peux cliquer sur
Photos pour ouvrir ton dossier de
photos, ou sur Documents pour ouvrir
ton dossier de documents.
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File name:
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Open Cancel

la touche .

Si ton dossier contient beaucoup dD
fichiers, tu peux utiliser |la boite de
recherche pour t'aider a le trouver.

Tape le nom du fichier et appuie sur
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Tu peux organiser tes
fichiers pour les
rendre plus faciles a
trouver. Regarde cette
lecon pour savoir
comment faire.
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@ open X

— v 1 &l > ThisPC > Pictures v (@] O Search Pictures

Organize ~ New folder = -~ [ O
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_# 3D Objects E
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File name: | - | Une fois que tu as trouvé le

| fichier que tu veux envoyer,
clique dessus, puis clique
sur Ouvrir.

[ La piéce jointe apparaitra au bas
du courriel.

Assure-toi que le nom de la
piece jointe correspond bien au
\ fichier que tu veux envoyer.

Sunset.jpeg (1,104K) x
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Supprimer une piece jointe d’un courriel

Si tu as joint le mauvais fichier ou que tu as changé d’avis, tu
peux supprimer la piece jointe en cliquant sur le bouton X.

Sunset.jpeg (1,104K) x
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de ton courriel.

Lorsque tu es prét a envoyer ton

courriel, clique sur Destinataires et

tape I'adresse électronique ou tu veux

envoyer le courriel.

Ensuite, clique sur Objet et tape le titre
\ '

Tu peux aussi ajouter un message
dans le corps de ton courriel pour
informer le destinataire de ce que tu
lui envoies.

Nouveau message

Destinataires

\Clique ensuite sur Envoyer.

Objet




Gmail : ajouter une piéece jointe

Révision

Est-ce que tout est clair?

Y a-t-il des choses que tu veux refaire?

Maintenant, voyons ce que tu as appris

Crois-tu pouvoir faire ces
choses par toi-méme?

Pas
encore

Ouvrir Internet et te rendre a www.gmail.com?

Rédiger un nouveau courriel?

Trouver l'icone pour ajouter une piece jointe et cliquer dessus?

Chercher un fichier que tu veux ajouter a un courriel?

Joindre un fichier?

Supprimer une piéce jointe?
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Envoyer un courriel?

Que veux-tu faire maintenant?

C) [ Reprendre [ ] Continuer

Repassons la lecon Passons a la prochaine lecon




