Démarche a suivre :

Vous venez de recevoir un mail, avec une piece jointe a remplir et renvoyer par
mail.

La piece jointe s'affiche dans votre mail, premiére étape il faut télécharger
celle-ci
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MP MONTULET

Soit sur le second symbole,
vous avez le choix entre
télécharger et enregistrer
dans OneDrive

Soit vous cliquez sur le premier symbole
et vous téléchargez la piece jointe.

Si vous avez optez pour télécharger, vous pouvez retrouver votre fichier en
suivant cette démarche :
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2. cliquez ensuite sur
« document »

3. Choisissez ensuite
« téléchargements »



Vous pouvez ensuite sélectionner votre fichier.
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Double-cliquez sur le fichier, celui s'ouvre.
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Vous devez ensuite cliquer sur « activer la modification »
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Document d renvoyer dans les 4 jours ouvrables suivant la date de _ce mail :

Je soussigné(e)
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étudiant inscrit dans I'unité




Vous pouvez a présent remplir le document :

e Vous devezy inscrire votre nom

Document & renvoyer dans les 4 jours ouvrables suivant la date de ce mail :

Je soussigné(e MP MONTULET , étudiantinscrit dans 'unité

e Vous devez ensuite faire un choix entre les deux propositions :
en barrant la proposition inutile. Pour ce faire, sélectionner le texte a
barrer, puis utilisez le symbole ebe-dans le menu.
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*#*en cas de demandede matériel, adresser copie de ce mail & Brigitte.Gilson@provincedeliege.be,

Directrice adjointe.

Signature : MP MONTULET

Date : Le 8 mai 2020

Remplir enfin la signature et la date.



Vous pouvez ensuite enregistrer votre fichier avant de le renvoyer par mail.
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Choisissez « bureau », puis renommer ce fichier a votre nom
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Pour le renommer puis enregistrez

Il faut ensuite le renvoyer a plusieurs personnes par mail.



Dans votre botte mail, nouveau message,

Puis encodez les différentes adresses mail de vos destinataires, ajouter un objet
« document évaluation a distance de ... »

[ - i
Courrier - Marie-Pierre Montulst X i Microsoft Teamg x | B Courrier - MONTULEJMARIE-PIE X I

&« c & outlook.live.com/mail/0/inbox/id/Af)QkADAWATEXADc40AAtMZYyM S04 MG M 2L TAWAIOWMACAE

~ Favoris A

£\ Boite de réception 1
Ajouter un objet

&) Courrier indésirable
B Eléments envoyés 4
¢  Brouillons 5
i Eléments suppr... 246

Ajouter un favor

~ Dossiers

&

Boite de réception 1

Courrier indésirable

g M oA B I U &£ A = = £ 22 n =
&  Brouillons 5
o |

v

Eléments envoyés 4

Puis charger votre fichier en piece jointe

Puis choisir le fichier, soit il apparait dans vos piéces jointes suggérées, soit vous
allez le rechercher via la touche « parcourir cet ordinateur, bureau, puis vous
trouvez le fichier ».
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