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Lorsque vous aurez regu I'adresse e-mail marlaires.org, vous pourrez accéder a la
boite mail dédiée aux éléves et aux membres du personnel de I'athénée.

Attention, vous ne pouvez accéder a cette boite mail que si vous possédez votre
adresse marlaires.org ainsi que le mot de passe qui lui est associé.

Si vous ne les avez pas encore en votre possession, merci d’adresser votre
demande a Madame De Waele : cdewaele@marlaires.org.

Accéder a la boite mail marlaires.org

Sur ordinateur/tablette

Rendez-vous sur Google.

En haut a droite de votre écran,
connectez-vous a votre nouvelle boite
en cliquant sur ‘Connexion’ et en y
inscrivant votre adresseqarlaires.org
ainsi que le mot de passe.

Google

Vous voila connecté a votre boite
marlaires.org.

Vous trouvez l'initiale de votre prénom
en haut a droite de votre page Google.

Google

Pour accéder a votre boite mail, il vous
suffit de cliquer sur le carré composé
de 9 points et de sélectionner I'icone

Gmail.
S @
® M| &

Compte Gmail Drive

Sur Smartphone

1. Téléchargez I'application Gmail.

(Vous trouverez les liens en page 9 de ce
guide)

2. Cliquez sur l'icone Gmail et attendez que

le programme s’ouvre.

N' 3. Cliquez sur ‘Connexion’.

Gmail 4. Cli sur ‘Ajouter un
et entrez votre

adresse mail marlaires.org et
votre mot de passe.

5. Votre boite mail va s’ouvrir.
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Prise en main des fonctions de base sur ordinateur et tablette

. , Parametres

, o Tapez un nom, un prénom ou une adresse mail de votre
Cliquez ici, lorsque vous afin de retrouver rapidement tous les mails boit i
voulez envoyer un oite e-mail.

Fonctions liées a votre
compte marlaires.org
(ClassRoom, Meset, ...)

/ correspondant a cet expéditeur/destinataire.
nouveau mail.

Gmail Q_ Rechercher dans les messages - . e
O~ ¢ : 1-50sur2312 < > B
'— Nouveau message
f Monsieur A ‘ ’ Devoir module 7 : les volcans - Bonjours Madame | ‘ 0
[J Boite de réception M image.png
¥ Messages suivis
Monsieur B Devoir 30/10 3D - Bonjour
© Enattente
i +
> Messages envoyés Madame A Vendredi -
B Brouillons Monsieur C Nouveau devoir : 3 nov.
B Classe test . o ) ;
Madame D Blank Quiz - Je vous ai invité a remplir un formulaire :Blank Quiz 3 nov.
A~ Moins
‘Madame E Nouveau devoir : "Interrogation ponctuation” - Bonjour 3 nov.
» Important ‘ ‘

Date de réception de I'e-mail.

Objet du mail + début du mail regu.

(Pour P'ouvrir, il suffit de cliquer dessus)
Nom et prénom de la

personne qui a envoye le
mail.
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Prise en main des fonctions de base sur Smartphone

. . . aal’ Proxi = 13114 89 % @m)
Si vous cliquez sur ces 3 lignes: M Froximas

un menu s’ouvre.

Rechercher dans les messages e

BOITE DE RECEPTION

[ Monsieur A \ 30 oct.
M Gmgil Devoir module 7 : les volcans
[J Boite de réception
; B image.png . , , ,
Faverts Date de réception de I'e-mail.
(® Enattente
Monsieur B 30 oct.
D Important Devoir 30/10 3D
B>  Envoyés i}
B  Envois programmeés
[  Brouillons @ Madame A 30 oct.
I& Tousles messages Vendredl ﬁr
® Spam
[ Corbeille
Madame B 3 nov.
HeeEs Nouveau devoir : j
D  Classe test {?
Mongleur C -nau

Sfun r(:rletl:zo 1 2 Noweaumessage Cliquez ici, lorsque vous voulez envoyer un
nouveau mail.

Nom et prénom de la personne qui a envoyé le mail.

Objet du mail + début du mail regu.
(Pour P'ouvrir, il suffit de cliquer dessus) 4
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Envoyer un nouvel e-mail a partir d’un ordinateur ou d’une tablette

1. Cliquez sur ‘+ Nouveau message’.

= Mj Gmail

I— Nouveau message

Une fenétre va S’OUVI i~

2. (1) Indiquez I'adresse mail de la personne a qui

vous désirez adresser ce mail. (Attention, avec
I’adresse marlaires.org, vous ne pouvez écrire qu’a
une autre adresse marlaires.org)

3. (2) Indiquez le sujet de votre mail.
4. (3) Indiquez votre message en y indiquant les
formules de politesse.

Si vous devez annexer un document :

a) Cliquez sur l’attache trombone (4).
Une fenétre s’affiche.

b) Sélectionnez le document a annexer.

c) Lorsqu'il est chargé, il apparait en bas de votre
mail.

d) Pour envoyer votre mail, cliquez sur ‘Envoyer’.— |

Nouveau message

A | (3) Exemple : madamea@marlaires.org

Objet (2) Exemple : Devoir de géographie sur les échelles

(1) Exemple :
Bonjour Madame,

Voici mon devoir sur les échelles.
Bonne journée.

Alexandre

/vCapture d’écran 2020-11-04 a 14.17.28.png (46 Ko)

N . FOrERTTY
(4)
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Envoyer un nouvel e-mail a partir d’un Smartphone

1. Cliquez sur * Nouveau message’.

1t / Nouveau message

Une page va s’afficher.

2. (1) Indiquez I'adresse mail de la personne
a qui vous désirez adresser ce mail.

(Attention, avec I’adresse marlaires.org, vous
ne pouvez écrire qu’a une autre adresse
marlaires.org)

3. (2) Indiquez le sujet de votre mail.

4. (3) Indiquez votre message en y indiquant
les formules de politesse.

o' Proximus < 13:15 88 % (@)
X o0
(4)
A (1) Exemple : madamea@marlaires.org

De

Objet
?5 Exemple : Devoir de géographie sur les échelles

Rédigez votre message (3)
Bonjour Madame,

Exemple :

Voici mon devoir sur les échelles.

Bonne journée.

Alexandre

Si vous devez annexer un document :

Cliquez sur I’'attache trombone (4).
Une fenétre s’affiche.

Sélectionnez le document a annexer.
Lorsqu'il est chargé, il apparait en
bas de votre mail.

Pour envoyer votre mail, cliquez sur
’avion en papier.

w!! Proximus & 13:15 88 % @m

X @
A v
De cvanmalsack@marlaires.org
Objet

Rédigez votre message

Photos Tout
ﬂ ‘
Piéces jointes

I -
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Répondre a un e-mail a partir d’'un ordinateur ou d’une tablette

1. Cliquez sur le mail pour lequel vous désirez fournir une réponse.

— . stz A
= N‘ Gmail Q_ Rechercher dans les messages v @ @ 3 Faw e
a- C : 1-50 sur 2312 > B
I— Nouveau message
Monsieur A Devoir module 7 : les volcans - Bonjours Madame |
[J Boite de réception M image.png

2. Le mail va s’ouvrir. Pour répondre, vous devez cliquer sur la fleche courbe.

<« g 0 = o ¢ b ® 1 sur 2312 N

Devoir module 7 : les volcans Boite de réception x ®

Monsieur A ven. 30 oct. 09:06 (ily a 5jours) Yy
Amoi ~

Bonjours Madame
3. Une fenétre va s’ouvrir en bas de votre écran. Il vous suffit de rédiger votre mail comme vu précédemment en page 5.

4. - |Monsieur A ]

|
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Répondre a un e-mail a partir d’'un Smartphone

1. Cliquez sur le mail
pour lequel vous
désirez fournir une

ol Proximus = 13:14 89 % (@m

= Rechercher dans les messages e

BOITE DE RECEPTION

. e .
reponse Monsieur A 30 oct.
Devoir module 7 : les volcans
! image.png
Monsieur B 30 oct.

Devoir 30/10 3D

Madame A 30 oct.
Vendredi
Madame B 3 nowv.

Nouveau devoir :

Monsieur C 3 nov.

Blank Quiz
Vous rencontr, ¢/ Nouveaumessage -

© 06 0 ©

2. Le mail va s’ouvrir.
3. Pour répondre, vous devez
cliquer sur la fleche courbe.

il Proximus 15:11 81% @m

4. Une page va s’ouvrir.
< 2 [ T O

5. 1l vous suffit de rédiger votre
mail comme vu précédemment
en page 6.

+ 30 oct. @ vee ul Proximus & 15:11 81% @m)
X @ B e

€ ¥ Monsieur A

Devoir module 7 : les volcans

Boite de réception

Monsieur A
a moi v

Bonjours Madame

De

Re: Devoir module 7 : les volcans

Vous devez rédiger votre mail ici.
Le ven. 30 oct. 2020 a 09:06,

écrit :
Bonjours Madame

6. N’oubliez pas de cliquer sur
’avion en papier pour envoyer
votre mail.
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Applications pour Smartphones

android

Google ClassRoom

Gmail

Google Meet



