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Mise en forme du texte

Sélection du texte

Vous pouvez faire la mise en forme avant de commencer a taper du texte, mais si votre texte est déja tapé, vous pouvez faire une sélection
de texte afin de ne modifier que celui-ci.

1. Double touchez rapidement le mot ou le mot d'une phrase a modifier

2. Sivous voulez modifier plus d'un mot dans la phrase, touchez et glissez le taquet

3ivous souhaite une trés belle journée!
.----:

feeees Taquet
Barre de mise en forme

Affichage de la barre de mise en forme

1. Afin d'afficher la barre de mise en forme, double touchez rapidement et touchez le bouton 4 — Format
Couper Copier Coller Ajouter un lien Remplacer... .>

wun

h... Permet d'afficher le bouton
Format afin d’appliquer une mise

3%vous souhaite une trés belle journée!
en forme a votre sélection

2. Touchez la mise en forme désirée

Gras Italique Souligner
Piece jointe
Une piece jointe est un fichier que I'on recoit ou que I'on ajoute avant I'envoi d’'un courriel

Ouverture d'une piéce jointe recue

1. Ouvrez votre courriel et si C’est une photo, elle s'affichera dans votre courriel. Sinon, touchez la piéce jointe.
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tile
Nl

El Pour fermer votre piéce jointe, touchez OK.

Enregistrement d'une piéce jointe dans I'appareil

Enregistrer une photo

1. Touchez et maintenez votre doigt 2 secondes sur la photo et dans le menu, touchez Enregistrer 'image

ecureuil.png

QOuvrir dans une

nouvelle fenétre o
Annoter et répondre ®
Enregistrer I'image 83]

Enregistrer 5 images 53)

tile
S

'&9 l . Enregistrer dans Fichiers B3
> Pour visualiser votre photo dans votre appareil, ouvrez I'application Photos.

Enregistrer un document

U

1. Ouvrez votre courriel et touchez le bouton
2. Touchez Enregistrer dans Téléchargements

RETRITRRIeE Permet de choisir un dossier

Enregistrer dans @ d’enregistrement différent

Téléchargements

Enregistrer la
piéce jointe...
wlileg
& . . N . s . f . . . 214
£ l Pour visualiser votre piéce jointe stockée dans votre appareil, ouvrez I'application Mes fichiers et touchez Téléchargements. Notez
bien que si vous aviez choisi un dossier différent lors de I'enregistrement, vous devez ouvrir ce dossier afin de visualiser votre
piéce jointe.
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Ajout de piéces jointes a un courriel

1. Avant d'envoyer votre courriel, en haut de votre clavier, touchez :

. O \ . R
Afin d’envoyer une photo, touchez le bouton e — Photothéque et choisissez votre photo. Le X ferme la photothéque.

Afin d’envoyer un fichier, exemple : un document PDF, Word, etc., touchez le bouton B et choisissez le fichier

Annuler @ Sur mon iPad 88 Q
@) Récents
h h
Utilisés récemment v Acrobat GarageBand Mon morceau
1 élément pour i0OS 2023-11-03
Choisissez lemplacement  ==sssssseses 5 GarageBand ¢ clemens e

de la piéce jointe File Transfer

GarageBand
B

PRUBIOS greseenn Touchez un dossier afin d'ouvrir les fichiers

‘- Emplacements v

® iCloud Drive Pretnumerique Téléchargemen
1 élément ts

5 12 éléments
[:| Sur mon iPad egemen

Ouverture de Mail via un navigateur Internet

Peu importe l'appareil ou le navigateur Internet utilisé, vous pouvez ouvrir votre application Mail :
1. Ouvrez l'application Safari et dans la barre d'adresse, tapez https://icloud.com
2. Connectez-vous a votre compte Apple avec votre identifiant et votre mot de passe

Touchez afin d'ouvrir la boite de réception  «ssssssessenss Mail Ei. """" =
: B Reception - Aucun me... E Envoi d’'un nouveau courriel
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Dossiers

Archivage

Par défaut vous avez déja un dossier afin d'archiver vos courriels

Archivage d'un courriel

B

1. Ouvrez votre courriel et en haut, touchez le bouton
2. Dans le menu, touchez Archive

Ouverture du dossier Archives

il

1. Faites afficher tous vos dossiers en touchant le bouton — Boites et touchez Archive

Dossiers personnels

Vous pouvez créer et supprimer vos propres dossiers pour archiver vos courriels et ainsi les retrouver plus facilement

Création des dossiers personnels

()

Ouvrez votre application Mail et affichez tous vos dossiers en touchant le bouton — Boites
En haut, touchez Modifier
En bas, touchez Nouvelle boite

Tapez le nouveau nom et touchez Enregistrer — OK

AN =

Annuler  Nouvelle boite

PALCELECEECCEEEE Tapez le nom du nouveau dossier

EMPLACEMENT
Permet de classer le dossier dans un autre dossier
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Suppression d’'un dossier personnel

Supprimer un dossier supprimera tous les courriels qu'il contient.

1. Ouvrez votre application Mail et affichez tous vos dossiers en touchant le bouton — Boites

2. En haut, touchez Modifier
3. Touchez le dossier a supprimer — Supprimer la boite aux lettres et confirmez la suppression

Annuler Modification Enregistrer
Pratique

EMPLACEMENT

% iCloud
greseees Supprime le dossier

Supprimer la boite aux lettres @-s=ss-sssse- :

4. Touchez OK

Déplacement d'un courriel vers un autre dossier

1. Ouvrez le courriel et en haut, touchez le bouton E
2. Dans le menu contextuel, touchez le dossier vers lequel vous voulez déplacer votre courriel

Filtres automatiques (Régles)

En définissant un filtre automatique, vous pouvez gérer les courriels entrants en choisissant s'ils doivent se supprimer ou méme se déplacer
vers un autre dossier. Veuillez prendre note qu’avec Mail, c'est seulement possible via un navigateur Internet.

1. Ouvrez Mail via un navigateur Internet

®

2. Cliquez sur le bouton Réglages
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&« (& & icloud.com/
& iCloud Mail ponenes Réglages
il 6 @. .....

Boites aux lettres

£= Boite de réception

3. Dans le menu, cliquez sur Réglages — Reégles — +

X Régles +
@
@ Compte
%/ Réponse automatique o Nouvelle regle
69 Regles
&> Réexpédition des e-mails
Préférences de la boite de messagerie
@) Importer des messages
M  Confidentialité et sécurité
<0 Présentation
4. Remplissez les champs, faites vos sélections de régles et touchez Ajouter
X
Nouvelle régle gressenes Vous pouvez taper un nom
p— grseenses Touchez et sélectionnez
provient de K I
. o gresseees Touchez et sélectionnez
le placer dans le dossier $ @rrrrennnn
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Parametres avancés

Fils de discussions

1. Ouvrez |les Réglages de votre appareil
2. Touchez Mail

Affiche I'intégralité de vos messages
FILS DE DISCUSSION

QOrganiser par sujet G ....... :

Condenser les messages lus O grsseees Activez ou désactivez l'option

Message le plus récent en haut @:rrnnnnn

Fils complets o

Action de fil désactivé Marquer comme lu

Expéditeurs blogués Placer dans |a corbeille praseeenes Permet de bloquer des adresses de courriel
Bloqués .

Contacts VIP

Un contact VIP est comme un contact favori. Si vous I'ajoutez en VIP, il vous sera plus facile de retrouver les courriels recus du contact dans
votre application Mail, car ils s'ajouteront automatiquement dans votre dossier VIP.

Afficher le dossier (boite) VIP

il

1. Ouvrez votre application Mails et affichez tous vos dossiers en touchant le bouton — Boites
2. En haut, touchez Modifier et si VIP n'est pas coché, cochez-le
(/] VIP =
3. Touchez OK
Ajouter une personne a ses contacts VIP
1. Ouvrez votre application Mail et affichez tous vos dossiers en touchant le bouton [ﬂ:] — Boites
2. Touchez le dossier VIP — Ajouter un VIP - :
3. Touchez le nom du contact a ajouter e 2 VP T "
PETTTTTPTPTPTPPrT Permet d'ajouter un autre contact

4. Touchez OK Numero Familiale :

Ajou[er un VIP @:rrrrrnnnnnnnnnnn g
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Modification du nombre de jours a synchroniser les courriels

Sivous recherchez un courriel et qu'il ne s'affiche pas dans votre application Mail, il est fort possible qu'il ne soit pas synchronisé, car le nombre
de jours a synchroniser n'est pas assez élevé.
3. Ouvrez les Réglages de votre appareil
4. Touchez Mail
5. Touchez le compte que vous voulez modifier
6. Touchez Courriels a synchr. et sélectionnez votre préférence
Tout v

1 jour

3 jours

1 semaine
2 semaines

1 mois

Synchronisation des contacts

Quand les contacts ajoutés dans votre compte de courriels ne s'affichent pas dans votre application Contacts, il est fort possible que la
synchronisation de vos contacts ne soit pas activée.

7. Ouvrez les Réglages de votre appareil

8. Touchez Mail

9. Touchez le compte dont vous voulez synchroniser les contacts

) mai @)
) ﬁ Contacts (9

5t Calendrier O fe Toucher permet d'activer ou désactiver
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