E.5.1 | Je sais envoyer et recevoir un message.

E5.2 Je sais dire de qui provient un message et a qui il est adressé. Evaluation diagnostique

Compétences ciblées
E5.3 Je sais trouver le sujet d’'un message.

Communiquer,
échanger

ES54 Je sais trouver la date d'envoi d'un message.

Autres compétences utilisées |3.2

Activité B2i : Message électronique

Envoyer un message

Reproduction de I’écran de la messagerie électronique Laclasse.com

@ courriel [ Camnet d'adresses  [i] ] Préférences (€3 quitter
roundcube Q
Free webmail for the masses -
lﬁ % v v |g‘lp {@} Filtre: Tous -~ (qr
Dossiers E  Objet #* De Date Taille &
=)

Cliquer ici pour écrire un message

E- 34 0% Sélectionner: Sujets: Afficher le panneau d'apergu: Boite aux |ettres vide

1 — Saisir I’adresse des destinataires
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roundcube Q

Free webmail for the ma:

LY

Fichiers joints

& o

De mdemonstration <mdemunstratlum@Iac\asse.«:cﬁ> + Modifier les identités

@ Courriel Carnet d'adresses Preférences @ Quitter

\

N

adresse de I’expéditeur

Champs De

Ajo&er\‘époﬁra 4 | Ajouter Faire suivre &

Objet |

\

Champs A

envoyer a un seul destinataire

Champs CC
envoyer une copie pour information

envoyer a plusieurs destinataires, sans faire apparaitre les adresses

Champs CCI

Envoyer le message maintenant || Annuler |

roundcube Q
Free webmail for the masses

Fichiers joints

2 — Indiquer 1’objet du message

ERY & LEe

De mdemonstration <mdemonstration@laclasse.com> « Modifier les identites

Vérifier 'orthographe [v] Type d’'éditeur texte brut «

@ Courriel Carnet d'adresses Préférences @ Quitter

A

-lcc ‘
—lcci ‘

Ajouter Répondre & | Ajouter Faire suivre 3

Objet | N

Objet

décrire en quelques mots le sujet de votre message

Envoyer le message maintenant || Annuler
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Vérifier 'orthographe [v] Type d'éditeur texte brut «



3 — Ecrire le message

roundeube Wil courriel  JH) carnet d'adresses  [i ] préferences € quitter
EEw G L@
Fichiers joints De mdemonstration <mdemonstration@laclasse.com> « Modifier les identités
A
ce
Ajouter Répondre a | Ajouter Faire suivre a
Objet
Corps du message
Ecrire le message en utilisant un vocabulaire adapté au destinataire
o formule de politesse
e signature
¢ langage familier ou non
e utilisation d’émoticones *
[ ]
+ Envoyer le message maintenant || Annuler wérifier I'orthographe [¥] Type d'éditeur texte brut ~
* Les émoticones ne sont disponibles qu’en mode HTML Type d’éditeur
e Texte brut
e HTML

En choisissant le mode « HTLM », on peut pour I’écriture du message :

Ecrireen hoisir | | Surligner
caractéres gras choisir a coueur le texte
\ des caractéres
B I U |§ =E == s iz 'EE L I | 1 |£' E' Police ~ Taile police =
PN@ 2 % H | o384 F- / \
Ecrire le texte Soulianer Chaoisir le type de police Choisir la taille de la police
en italique le texte Arial ille 8

Times taille 12

Morotype taille 28

Gréace a la barre outil qui apparait en mode HTML, on peut travailler comme avec un logiciel
de traitement de texte.
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4 — Joindre un

document

On peut joindre un document au message « piéce jointe ».

roundcube Q

«Bw

& B

E&_"l Courriel Carnet d'adresses préférences () Quirer

5 — Envoyer le message

Une fois 1’orthographe Vérifiée, le message peut étre envoyé.

roundcube Q

Fichiers joints

eE% Y LEE

De vdemonstration <vdemonstration@laclasse.com> ~ Modifier les identites

Fichiers joints De vdemonstratlukwdEmonstratlon@\aclasse.com> ~ Modifier les identités
" |
- \ |
=lca | ‘
Ajouter Répondre 3 | Ajouter Fa\a suivre &
Objet | ]
B I U|SEES[ZE "EN M« |A-%- roice - Tailepolice
Hl@ 2 H|m™#H T
+ Envoyer le message maintenant || Annuler Type d'éditeur HTML -

@ Courriel Carnet d'adresses eréférences () quirer

+

=lce ‘
=l ca ‘
Aj

jouter Répondre | Ajouter Faire suivre &

E M T | A - - poice v Taile police |+

Cliguer sur « envoyer le message maintenant »

Envoyer le message maintenant || Annuler
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Type d'éditeur HTML -
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