
Notice
Remplir sa feuille 

Gmail



IMPORTANT 
Pour pouvoir remplir sa feuille avec cette procédure, il vous faut impérativement 

une adresse se terminant par     ………@gmail
Dans ce cas,     cliquez ici

Pour créer une adresse @gmail, suivez la procédure cliquez ici



Comment créer une nouvelle adresse mail dans Gmail ?
Rendez-vous sur la page d'accueil de Gmail à l'adresse www.gmail.com. En haut à 

droite de l'écran, cliquez sur le lien Créer un compte. Gmail vous invite alors à 
indiquer vos prénom et nom, puis à choisir un nom d'utilisateur (remplir  la 

partie gauche @gmail.com).
Remplissez les cases 

Clic ici

Clic ici



Clic ici

Clic ici



Voila votre nouvelle messagerieCliquez ici 
Pour envoyer un 

message

Une fenêtre s’ouvre
Faites votre demande 
de feuille de bourse

Une fois 
remplie, 

cliquez sur 
envoyer



Vous avez reçu votre feuille, cliquez sur le message pour 
l’ouvrir(Impératif : pas sur les pièces jointes)



Si vous voulez suivre la procédure en remplissant 
votre feuille, amenez votre pointeur sur 
télécharger la “ Procédure feuille Gmail.pdf “en 
cliquant sur



Puis cliquez sur « Ouvrir un fichier »

La procédure se charge
en bas de votre écran



L’onglet de la 
procédure 



Amenez votre pointeur sur 



cliquez sur pour modifier avec 
Google Sheets



Chargement en cours
patientez 



L’onglet de la 
feuille 

L’onglet de la
procédure 

En cliquant sur l’un ou l’autre 
onglets vous pouvez naviguez 
entre la feuille et la procédure



A lire

Appuyez sur la touche clavier 
F11 si vous ne voyez pas le bas 

de la page



Cliquez sur
« Feuille N°1

Il faut 
patienter

un peu



Cliquez ICI



IMPORTANT
Notez votre NOM et PRENOM 

en MAJUSCULE

LEVERGNE NATHALIE

Ensuite Cliquez
ICI



LEVERGNE NATHALIE

(1)
Notez votre N° d'adhérent

si vous en possédez un sinon
laissez libre 

1584

(2)
Puis cliquez 

ICI



LEVERGNE NATHALIE 1584

(2)
Puis cliquez 

ICI



LEVERGNE NATHALIE 1584

42

(2)
Puis cliquez 

ICI

(1)
Notez la taille 

ou l’âge  



Pantalon beige Kiabi

(2)
Puis 

cliquez 
ICI

(1)
Notez le 
prix sans 

«,» ni
« € »



la virgule et les 
zéros  ( ,00  € ) 

s’affichent 
automatiquement

Pantalon beige Kiabi



Pantalon beige Kiabi

Puis 
cliquez 

ICI

Continuez à remplir comme la ligne 
N°1



Pantalon beige Kiabi

XL 12,5

(2)
Cliquez 

ici

Pour insérer le 50 centimes d’€ et seulement celui là  (nous ne prenons pas les 
10,20,30,40,60,70,80,90 centimes d’€)
Notez 12  puis la ( , ) SURTOUT PAS LE ( . ) puis le 5 et cliquez sur la ligne en 
dessous 

(1)
Entrez le montant 

12,5



Pantalon beige Kiabi

XL

le zéro de 50  ( 0  € )
s’affiche 

automatiquement



Pantalon beige Kiabi

Pour corriger un mot dans une case 
précédente,

Cliquez  2 fois rapidement dans la case 
concernée 



Pantalon beige Kiabi

IMPORTANT
Pour être acceptée, la feuille doit être remplie de

15 articles au minimum, 20 au maximum.
Pour la bourse aux vêtements et pour la bourse aux jouets, une 
2° feuille est attribuée pour les familles avec au moins 3 enfants 

ce qui permet d’ajouter 5 articles pour 3 enfants, 10 pour 4 
enfants, 15 pour 5 enfants et 20 pour 6 enfants.

Pour le Bric-à-brac, vous avez droit à 2 feuilles, soit 40 articles.



Pantalon beige Kiabi

LEVERGNE NATHALIE 1584

Une fois votre feuille remplie, cliquez 
sur

« Fichier »



Cliquez sur
«Envoyer par e-mail en pièce jointe»

Descendre votre pointeur jusqu'à la ligne 
« Email »



(1)  Cliquez ICI pour recevoir une 
copie

(2) Cliquez  et notez l’adresse mail ci-dessous

afbmarc@gmail.comafbmarc@gmail.com

(6)IMPORTANT
Cliquez sur

« Microsoft Excel »

(4) Vous pouvez me laisser un message

(3) IMPORTANT notez votre NOM et 

PRENOM en MAJUSCULE



Lavergne.natalie@gmaim.com

Cliquez pour 
envoyer votre 

feuille



Vous recevrez un message de confirmation dans 
les 3 prochains jours avec votre N° de classeur, à 
donner lors de votre dépôt aux bénévoles Web 

MERCI


