Thématique Communiquer avec ses proches

Tutoriel
Communiquer par courrier électronique Gmail

Ce tutoriel permet de répondre aux questions liées a la création, la configuration, I’envoi et la
réception de courriers électroniques avec Gmail.

Gmail est un service de messagerie gratuit proposé par Google.

Les messages recus sur un compte Gmail peuvent étre lus via un client de messagerie ou avec un
navigateur web.

Créer une adresse Gmail

1  Se rendre sur Google. Cliquer sur le lien Gmail en haut a droite.
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‘ Cliquer sur « Créer un compte », sur « pour moi », et cliquer sur « Suivant ».

Google

Connexion

Accéder & Gmail

Adresse e-mail ou numéro de téléphone

Adresse e-mail oubliée ?

S'il ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez une fenétre de
navigation privée pour vous connecter. En savoir plus

Créer un compte %

Pour moi

Pour gérer mon entrep&%e

Frange___ : - Conditions d'utilisation

Indiquer votre nom et prénom, et choisir un nom pour 1’adresse mail :

éventuellement des points et des chiffres.

en minuscules, avec

Google

Creer votre compte Google

Accéder a Gmail

Prénom Mom

Alain Térieur

Nom d'utilisateur

alain.térieur @gmail.com

Vious pouvez utiliser des lettres, des chiffres et des points

Mot de passe Confirmer

MonMotdePassel MonMotdePassel @

Utilisez au moins huit caractéres avec des lettres, des
chiffres et des symbales

Se connecter 4 un compte existant Suivant

&

Frangais (France) ~ Aide Confidentialité

Tout Google avec un seul compte.

Conditions d'utilisation

Ecrire un mot de passe puis le confirmer en le réécrivant a coté. Cliquer sur 1’ceil pour voir votre
mot de passe si besoin. Le mot de passe doit faire au moins 8 caractéres et peut comporter des
lettres en MAJUSCULES et en minuscules, des chiffres et des caractéres spéciaux (!?$#*).

Retenez le bien !
Cliquer sur « Suivant ».



Google ‘

Bienvenue sur Google Vous n’étes pas obligés de donner votre
® numéro de téléphone mais cela peut étre utile si
alain.térieur@gmail.com vous perdez votre mot de passe.
Indiquer votre date de naissance. Le petit
_triangle, permet d’afficher les mois.
Choisir « Ne pas préciser » pour le sexe.
Cliquer sur « suivant ».

1l Numéro de téléphone (facultatif)

Nous utiliserons votre numéro de téléphone pour protéger votre
compte. Il ne sera pas visible par autrui.

Adresse e-mail de récupération (facultative)

Nous ['utiliserons pour sécuriser votre compte Vos informations personnelles
Jour Mois sont confidentielles et sécurisées
01 Janvier w 1990

Votre date de naissance

Sexe

Non précisé -
Pourguoi nous vous demandons ces informations
RER
Frangais (France) ~ Aide Confidentialité Conditions d'utilisation

‘ Lire et faire défiler le texte des conditions d’utilisation en tournant la molette de la souris.
Cocher les 2 cases en bas de la page puis cliquer sur « Créer un compte ».

Vous contrdlez vos données

Selon les paramétres de votre compte, certaines de ces
données peuvent étre associées a votre compte Google et
traitées comme des informations personnelles. Vous
pouvez contréler dés maintenant la fagon dont nous
collectons et utilisons ces données en cliquant sur "Plus
d'options” ci-dessous. Vous pourrez & tout moment ajuster
les paramétres ou retirer votre consentement pour l'avenir
en accédant a la page Mon compte
(myaccount.google.com).

PLUSD'OPTIONS v Cliquer sur « Confirmer » dans la boite de dialogue.

Patientez jusqu’a I’apparition de 1’assistant.

J'accepte les conditions d'utilisation de Google Simple confirmation

(<<

J'accepte que mes informations soient utilisées tel

que décrit ci-dessus et détaillé dans les régles de Ce compte Google est configuré pour inclure des fonctionnalités de persennalisation
confidentialité. / (telles que les recommandations et les annonces personnalisées), qui sont basées
sur les informations personnelles enregistrées dans votre compte.
r— POUr Modifier vos parameétres de personnalisation et les informations enregistrées

sélectionnez "Plus d'options”.

Francais (France) « Plus d'options

Confirmer




‘ Cliquer sur « Suivant » et sur « OK ».

Sélectionner un affichage

Par defaut Normal Compact

compte
Mail !

créer
OGLE

Utilisation du compte Google mail

1 ' Envoyer un courrier électronique

Cliquer sur « Nouveau message », en haut a gauche.

Nouveau message - & X

) & Vlan@aicla.fr D cccei @

":'|Z-_-Et[} 4

Ici se trouve le corps du message ou on peut
écrire en passant de temps en temps a la ligne
avec la touche « Entrée ».

A

Envoyer votre mail en cliquant sur Envoyer

M Gmail Q

O- ¢

~

~ F Nouveau message

3 Principale
[J Boite de réception 1

% Messages suivis [0 +% Léquipe Google Com.

Dans la boite de dialogue :

« A » :Indiquer I’adresse du correspondant , il faut
taper une adresse mail avec le @ ( Altgr + la touche
0a@ )

ex : vlan@aicla.fr! n’y a pas d’espace ni d’accents
dans les adresses mails.

CC :permet de placer un destinataire en copie d'un
e-mail : il n'est pas le destinataire principal, mais peut
étre intéressé par le sujet.

CCI: permet d'ajouter un ou plusieurs destinataire(s)
caché(s) a votre message. Pratique pour protéger
I'anonymat des correspondants, si par exemple vous ne
voulez pas que les destinataires d'un méme message
soient en contact.

« Objet » : Indiquer le titre du message.


mailto:vlan@aicla.fr

2 Lire et répondre a un courrier électronique

Les mails que vous recevez apparaissent en gras dans la boite de réception quand ils ne sont pas

encore lus.

M Gmail Q -

|- - ¢ : 1-21 sur 21
1 O Principale &% Réscaux sociaux @ Fromotions
A Google En savoir plus sur la nouvelle version de nos conditions d'utilisation - AIDALPOSTE8@gmail.com Nous avons modifié nos conditi.
[ Google Nume, vous avez un nouvel appareil ? Vérifiez la connexion depuis Microsoft Edge sur l'appareil Windows - Bonjour Nume, vous v...
Messages non lus > hello 2 Bienvenue a bord des Pirates de Loire ! - Yo-ho, Bienvenue & bord, Moussaillon ! Merci d'avoir rejoint l'aventure des Pirates de Loi...
info Inscription - INSCRiPTION Bonjour, Nous sommes heureux de vous accueillir comme nouveau membre de CIRKWI ! Gardez cete...
° Steam Les soldes du Nouvel An lunaire sont Ia ! Voici quelques offres recommandées pour vous. - Ce message ne s'affiche pas correct.
s
Fnir Ramae Vntra raru Enir famae A10112011214007A0 - Mearci_Roniour Mumel Merei nour vntre achat aunrée de Fnic Gamee Internation

1 Cliquez sur le titre du message pour 1’ouvrir et le lire

21 févr.

20 févr.

10 févr.

10 févr.

24 janv.

2a/11/2019

&« G @ |© &% httpsy/mailgoogle.com/mail/u/1#inbox/FMic #lemo &P

M gmail & Drive BF] Agenda £ AIDAL - AssociationIn... - Associations sportives,.. I hitps://www.youtube....

< o o % (4] D ®» Isur2l ¢ > 0

PR 2'Si la personne a répondue a votre mail, vous
retrouvez un extrait de celui-ci dans la méme
_ _ conversation, au-dessus du message de votre
I]ellu@plmlesdelulre.com
Al correspondant.

Yo-ho,

10févr. 20201415 Yy 4=

Bienvenue & bord, Moussaillon !
Merci d'avoir rejoint l'aventure des Pirates de Loire -}

’0<DVO*% -

Pour confirmer votre email, merci de cliquer sur le lien suivant :
https-/#pir deloire.herokuapp.com/api/apps/Tm2Uz3HueadVVLVhKWzYPVTXcbdDJEXXWiBNhEPTiverify email?token=jN3JjOY 3XxNYXif5sdcSihtgée e=ail o40gmail.com

Pas . Répondre W Transférer

Déme

3
Pour répondre au Mail :
Cliquer sur le bouton « Répondre» sous le
message ou sur la fleche en haut a droite.

4

Les trois petits points vous permettent de
voir le texte de votre correspondant, et
éventuellement de 1’effacer.

Une fois votre texte fini, cliquer sur
« Envoyer ».

™ Gmail Q - @ o



Lors de la rédaction d’un Mail , Gmail vous proposes une réponse automatique écrite en bleue, en
dessous votre mail. Vous pouvez cliquer dessus et envoyer, afin d’effectuer un envoi rapide.
Exemples : Il vous suffit de cliquer gauche sur la réponses que vous souhaitez et d’envoyer votre

mail.

Merci pour les photos. MERCI BEAUCQUP !

Merei.

Lors de la rédaction d’un mail , lorsque vous taper votre texte , Google vous propose I’écriture
automatique en gris , ici Google me propose « allez vous ? »

Bonjour,
Comment|-allez vous 7

Vous avez le choix d’écrire ce que vous souhaitez ex : comment vas tu ? ou vous pouvez valider
I’écriture automatique de Google en appuyant sur votre clavier sur la touche tabulation.

Comment allez vous ?

. Envoyer une piéece jointe :

Nouveau message

A

Si vous souhaitez envoyer des photos/vidéos/documents a une
personne, vous devez cliquer sur le symbole du trombone.

Obj ey

111 Attention !!!

Vous ne pouvez pas envoyer plus de 20/25 Mo par Mail.

20/25 Mo représente environ 5/7 photos par Mail , si vous
souhaitez envoyer plus de photos, des vidéos ou des documents ,
vous devez passer par We transfert ou par le Drive.

sfoceme 1w

Vous devez ensuite choisir votre document dans votre
ordinateur, effectuer un clic gauche sur le document que vous
souhaitez et cliquez gauche sur ouvrir

En bas de votre Mail , il est affiché le nom et la taille
de votre piece jointe que vous souhaitez envoyer.
Si vous vous étes trompé , vous pouvez retirer le

document en cliquant sur la croix.\

received_2464683717179697.jpeg (449 Ko) x

w o~ SansSerif ~ [ -

< v 4 Hs cepc »
Organiser v
érig ~
steliers numéria e (7)
Communicat tion
Bureau
SolidaritefaNurr .
@ OneDrive
4z Documents
v O Cepc ﬁ
[ Bureau
Images
£ Documents
=] L =
=1 Images
D Musique J\ Musique
¥ Objets 3D
& Teléchargement: Objets 30
[ RV NV %
Norn du fichier

q@@@ma

o £ Rechercher dans { Ce PC
f

B V/w/ m @

-

/

Contient des photos, des fmages et des fichiers|

~—a Cliquez sur envoyer




‘ Télécharger une piéce jointe recue :

Sur Gmail , vous pouvez voir si vous avez recu une piece-jointe en dessous du titre du mail que

VOus avez recu.

Par exemple ici, j’ai recu un mail de Vlan AICLA ‘, et le titre du Mail est « photos »‘.En

dessous , il est affiché un logo avec le titre du document « photo_Sancy-3 » ’ .

= M Gmail Q v @ o
I— a- e 1-22 sur22 f o]
Ep [ Principale A%  Réseaux sociaux @ Promotions
* Vian Aicia‘ ‘photns - Maxime Cadi Animateur Numérique vlan@aicla.fr 0783981854 17:28
(] 'a phmc_sancy—s‘
> Google En savoir plus sur la nouvelle version de nos conditions d'utilisation - AIDALPOSTE8@gmail.com Mous avons modifié nos conditi.. 21 févr.
Y
) Si vous cliquez gauche directement sur la piéce-jointe vous avez un visuel du

document :

& __ | photo_sancy-3767849 - Copie - Copie - Copie - Copie - Copie.jpg

Revenir a la lecture de vos mails ‘

- 1l faut cliquez sur « Enregistrer le
fichier »,
- Ok

vous avez enregistrer la piéce jointe dans ™ ‘

votre ordinateur

Enregistrer le document sur le Drive
(en ligne)

Télécharger le

document sur votre

ordinateur

Ouverture de photo_sancy-3767849 - Copie - Copie - Copie - Copie - Co..

Vous avez choisi d'ouvrir :

E photo_sancy-3767849 - Copie - Copie - Copie - Copie - Copie.jpg

qui est un fichier de type : Fichier JPG (161 Ko)

a partir de: https://mail-attachment.googleusercontent.com

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

() Quwrir avec | Photos (par défaut)

@Enreqistrer le fichier

] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

Annuler

>




‘ Si vous cliquez gauche sur le mail:

Tout en bas de votre mail , vous avez une visualisation miniature du document : ici, c’est la photo.

Pour télécharger le document il faut
déplacer le curseur sur le document
ou la photo, et le laisser dessus.

Des icones apparaissent sur
I’image ou le document

Titre du document
photo_sancy-3767849 - Copie - Copie - Copie - Copie - Copie.jpg

Télécharger en ligne s Pphoto_sancy-3767849 -

i Copie - Copie - Copie -
sur le Drive Copie - Copie.jpg
161 KB
Télécharger sur votre [ D +y £
ordinateur -

Ouverture de photo_sancy-3767849 - Copie - Copie - Copie - Copie - Co.. X

Vous avez choisi d'ouvrir:

iﬂ photo_sancy-3767849 - Copie - Copie - Copie - Copie - Copie.jpg

Une fenétre apparait . qui est un fichier de type : Fichier JPG (161 Ko)
Pour télécharger sur votre Il faut cliquez sur « Enregistrer SRRt e i i o
ordinateur , il faut cliquer sur +> le fichier », ’ (oot e Frefoscavec ca fchier
le Symbole de la ﬂéche_ _ Ok N ‘g.guvmavec Photos (par défaut) v.
. PN :Enregistrer le fichier
vous avez enregistrer la piéce <
.. . DIouJourseﬁectuercetteaéh@ pour ce type de fichier.
jointe dans votre ordinateur N

‘ Retrouver votre téléchargement sur votre ordinateur :

‘Pour retrouver un document télécharger sur internet, ou a partir de votre boite mail :
I1 faut cliquer une fois avec le clic gauche sur I’explorateur de fichier de votre ordinateur :
- C’est le dossier jaune présent dans votre barre des taches , en bas de votre écran.




‘ Une fenétre s’ouvre, c’est I’explorateur de document, vous retrouvez

documents présents sur votre ordinateur

dedans tous les fichiers et

| < | Explorateur de fichiers - x
Accueil | Partage  Affichage ~ @
U o Couper x I Nouvel élément [Jourir~ [ Sélectionner tout
) G W - : Déu\a:er Copier Supprimer Renommer  Nouveau It o .
: Copier le chemin d'accés 5] Accés rapide Modifier Aucun
Accés rapide [#] Coller le raccourci e - Fre - @ Historique 2 Inverser la sélection
Presse.papiers Organiser Nowveau Ouvir Sélectionner
A # > Accésrapide > v & | O Rechercherda.
‘E’our retrouvez votre fichier ke[ Do eauens 9
I D4 - Mbueau Burea Teléchargements . Documents Images F
. a
téléchargé : PR m R <2
. d
" Ervocoments #
Vous devez effectuer un double | -7 : -, o
= Ce..\Adminisratif Max Ce...\Animation cyber n Ce PCumages Uf— Ce PCQWDocuments
. . 2R * = S
clic gauche sur le dossier
,1, h d . . ateliers numériq * Fichiers récents (20)
te ec argement ( ossler Jaune Bibliotheque im: [ E photo_sancy-3767843 - Copie - Copie - Copie - Copie - Copie(1)jpg Ce PC\Teléchargements
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Ensuite vous pouvez le déplacer ou vous
voulez, ou I’ouvrir pour le consulter en
réalisant un double clic gauche sur le
document

7849 - Copie -
Copie - Copie -
Copie - Copie(...

‘ L’Interface de Gmail

?Voir toutes les applications de google

M incipal
’ enu principa ‘ 9 Effectuer une recherche dans ses mails |

Ecrire un Y - '
= ] Gmail a - @ @
nouveau message @
B < . 4 Oo- ¢ 1-21 sur 21 >0
Boite de réception ‘ F
a
A [ Principale 2% Réseaux sociaux @ Promotions
Messages suivis ®
Google En savoir plus sur la nouvelle version de nos conditions d'utilisation - AIDALPOSTE8@gmail.com Nous avons modifié nos conditi... 21 févr.
*
En attente [ ] Google Nume, vous avez un nouvel appareil ? Vérifiez |a connexion depuis Microsoft Edge sur I'appareil Windows - Bonjour Nume, vous v. 20 févr.
S > hello 2 Bienvenue & bord des Pirates de Loire ! - https://piratesdeloire.herokuapp.com/api/apps/7m2Uz3HueadVVLVhKWzYPV7XcbdD.J6& 10 féwr.
Messages envoyés B
info Inscription - INSCRIPTION Bonjour, Nous sommes heureux de vous accueillir comme nouveau membre de CIRKWI ! Gardez cet e... 10 févr.
Brouillon ( ® Steam Les soldes du Nouvel An lunaire sont |a ! Voici quelques offres recommandées pour vous. - Ce message ne s'affiche pas correct.. 24 janv.
s ]
Epic Games Votre regu Epic Games A1911291121499760 - Merci. Bonjour Nume! Merci pour votre achat auprés de Epic Games Internation 29/11/2019

.Le menu principal : il permet d’afficher les différentes options que nous avons avec la boite mail.

En cliquant gauche dessus, les icones s’affichent avec des titres.

™ Gmail

Il
—_—

Nouveau message

= M Gmail

Boite de réception 10

1 clic gauche ’—>

Messages suivis
En attente

Messages envoyés

\
BVoxrgp +

PVexQO -

Brouillons

‘ ’ Gérer votre compte Google ‘




2/ Effectuer une recherche dans votre boite mail : , Google va rechercher et trouver tous les mails
contenant la recherche que vous avez effectué.
* Effectuer un clic gauche dans la « barre de recherche dans les messages ».

= M Gmail Q -

» Taper votre recherche et valider avec la touche entrée de votre clavier ex : STEAM.

= M Gmail Q. steam X -
© steam

F Nouveau message " o
G Rechercher "steam’ sur le Web

¢ Vous retrouvez tous les mails avec le mot STEAM dedans.

= I " I Gmail Q steam X -
- ¢ : 1-6sur 6

F Nouveau message

Steam Boite de réception Les soldes du Nouvel An lunaire sont Ia ! Voici quelques offres recommandées p...
[ Boite de réception 10 i S X

Steam Boite de réception Grand Prix Steam des soldes d'été - 'été Steam ! Cliquez ici pour découvrir des o..
% Messages suivis

Le support Steam Boite de réception Votre compte Steam : accés depuis un nouvel ordinateur - le code Steam Guard ...
© Enattente
= Messages envoyés Steam SUpport Boite de réception Your Steam account: Access from new web or mobile device - is the Steam Guar..
B srouillons Steam Support Boite de réception Recent changes to your Steam account -, Your Steam account password has be..
B Nume + Steam Support Boite de réception Steam Account Verification - change your Steam login credentials: Your account ...
b, ]

3 Vaoir toutes les applications de Google :
Comme vous avez un compte Google , vous pouvez accéder a toutes les applications de Google.

* Effectuer un clic gauche sur Applications Google. ses

« Effectuer un clic gauche sur I’application Google que vous souhaitez aller.

1Z)
@

c 9 o Compte Recherche Maps

Chrome Shopping Duo
YouTube Play Actualités
= M O &
Docs Sheets Slides Gmail Contacts Drive
B 31 B C
B O O i)
Agenda Traduction Photos
Livres Blogger Hangouts

4 Gérer votre compte Google
La petite bulle en haut a droite permet d’accéder aux parametres de votre compte Google , vous
déconnecter de votre compte et également rajouter un compte d’une autre personne :

» Effectuer un clic gauche sur la bulle.
N N

Nume AIDAL
aidalposte8@gmail.com

Gérer votre compte Google



» Effectuer un clic gauche sur Gérer votre compte Google , si vous souhaitez modifier votre
mot de passe ou vos informations personnelles.

GQ gle Compte Q, Rechercher dans le compte C

Accueil
@ Informations personnelles -
(® Données et personnalisation
B securite
= Contacts et partage

E Paiements et abonnements

Confidentialité et per-
sonnalisation

Consultez les données de votre
compte Google et sélectionnez les ac-
tivités & enregistrer pour personnali-
ser votre expérience Google

Gérer vos données et la personnalisation

Bienvenue Nume AIDAL

Gérez vos informations, ainsi que la confidentialité et la sécurité de vos données pour profiter au mieux des services

*

Problémes de sécurité
détectés

Protégez votre compte dés mainte-
nant en résolvant ces problémes

@

Sécuriser le compte

o

¢

Nume AIDAL
aidalposte8@gmail.com

Gérer votre compte Google

* Effectuer un clic gauche sur I’icone de I’appareil photo pour rajouter une miniature dans la

bulle a la place des initiales.

0.

Nume AIDAL
aidalposte8@gmail.com

Gérer votre compte Google

Importer des photos

Photo de votre profil

Vos photos Webcam

[

Faites glisser une photo pour le profil ici.

—ou—

1

‘Sélectionner une photo sur votre ordinateur

1 clic gauche sur

« sélectionner une photo sur votre ordinateur »

P La e votre profil est e
s. En savoir plus

Communication *

& OneDrive
I cePC PR =
M| ohoto_sancy-3767849 - Copie - Copie - Copie - Copie - Copiejpg

[ Bureau photo,_sal Type d'élément : Fichier JPG .png
Documents 7849 - d Dimensions: 1200 x 675

z Copie - { Taille: 181 Ko

(=] Images Copie - Copiey..

D Musique I ¥

P Objets 30

& Téléchargement:

& Vidéos ﬁl,;l#ﬁ

i, 05(CY) traineau.png une-belle-deca- vendredi soir vendredi soir

v de-sapin-de-noel  retro gaming 2 retro gaming.jpg

Norm du fichier: | photo_sancy-3767843 - Copie - Copie - |  Tous les fichiers (.1 |

@ Envoi du fichier b
« © 4 | « Images » Bibliotheque images v B O Rechercher dans : Bibliotheq...
Organiser v Nouveau dossier E~ 1 @

v

.Sélectionner la photo souhaitée avec un clic
gauche, et effectuez un clic gauche sur ouvrir
pour valider votre choix

i

Annuler

Pour finir cliquez gauche sur :

\J

mNume

« définir comme photo de profil »




* Effectuer un clic gauche sur ajouter un compte, cela permet d’utiliser plusieurs comptes

Gmail sur le méme ordinateur.

<I‘> Google

&+ Ajouter un compte Connexion
@ Accéder a Gmail
Se déconnecter de tous les
comptes
Adresse e-mail ou numéro de téléphone

. o

Nume AIDAL
aidalposte8@gmail.com

Gérer votre compte Google
Créerum compts m

Pour accéder et voir les mails des autres

Effectuer un clic gauche sur la bulle : ©Q oo
Maintenant vous pouvez voir les autres <5> FeemeeTeT | comptes, effectuez un clic gauche sur le
comptes Google. © cceipezeo .| compte que vous voulez consulter.

* Effectuer un clic gauche sur se déconnecter de tous les comptes :
Il est impératif de vous déconnecter si vous vous étes connectés a votre boite mail sur un
autre ordinateur que le votre !!! Si vous oubliez , la personne pourra accéder a vos mails, vos

contact, etc...

&% Ajouter un compte

Se déconnecter de tous les
comptes

5 Ecrire un nouveau message : seréférera (1 = Envoyer un courrier électronique.

6 Boite de réception : se référera | 2 Lire et répondre a un courrier électronique.

7 Message suivis : Cette option permet de faciliter la recherche d’un ou plusieurs mails importants

pour vous .
* Pour activer le suivi d'un message, cliquez sur I'icone en forme d'étoile a c6té d'un mail.

O v <rlanaicla Photos - Maxime Cadi Animateur Numérique vlan@aicla.fr 0783981854

M photo_sancy-37...

» Effectuer un clic gauche sur messages suivis sur le coté et vous retrouvez tous les mails que
vous avez marqués en appuyant sur 1’étoile.

1-7sur7

o- ¢
F Nouveau message
* Messages su ivis Vlan Aicla Boite de réception  Photos - Maxime Cadi Animateur Numérique vian@aicla.fr 0783981854
[J Boite de réception 10 2 M photo_sancy-37...
Messages suivis
Steam Boite de réception  Les soldes du Nouvel An lunaire sont la ! Voici quelques offres recommandées p...

Steam

*
© Enattente
>

Messages envoyés

Boite de réception  Grand Prix Steam des soldes d'été - Ce message ne s'affiche pas correctement



8 En attente : Vous pouvez sélectionner un mail regu et sélectionner la date et I'heure auxquelles

vous souhaitez recevoir a nouveau ce message.

O Vlan Aicla Photos - Maxime Cadi Animateur Numérique vian@aicla.fr 0783981854 [+ ] 0
M photo_sancy-37... Mettre en attente jusqu'a...
Plus tard dans la journée mer. 18:00
Google En savoir plus sur la nouvelle version de nos conditions d'utilisation - AID
Demain jeu. 08:00
e o ’
Google Nume, vous avez un nouvel appareil ? Vérifiez la connexion depuis Micro PR sam. 08:00
hello 2 Bienvenue & bord des Pirates de Loire ! - Yo-ho, Bienvenue & bord, Mouss  La semaine prochaine lun. 08:00
info Inscription - INSCRIPTION Bonjour, Nous sommes heureux de vous accu m Choisir heure et date

9 Messages envoyés : vous pouvez visionner et vérifier si vous avez bien envoyé un e-mail.

* Effectuer un clic gauche sur « Messages envoyés ».

o- ¢
F Nouveau message
A aidalpostes photo
& Boite de réception 0~ -
> Messﬂges en‘l"ﬂ‘ll'es a P! A : aidalposte5 photo
#  Messages suivis N
M pourquoi-lecha...
© Enattente
= Messages envoyés A : aidalposte5 exercice - message: Bonjour.ca va?

Nous pouvons voir ici , que j’ai envoyé 3 mails a aidalposet5 : un
mail « photo » , un mail « photo » avec une piéce-jointe et un mail
« exercice)

10 Brouillon : Lorsque vous écrivez un Mail et pour une quelconque raison vous devez arréter
I’écriture de celui ci , Gmail enregistre votre Mail dans brouillon, ainsi vous pouvez récupérer plus
tard votre mail et continuer sa rédaction et ensuite 1’envoyer.

* Rédiger un Mail, automatiquement un message en haut du mail vous indique que le
brouillon est enregistré, vous pouvez le fermer en cliquant sur la croix. ¢

Brouillon enregistré «f———

aidelpostes@gmalcom @ Effectuer un clic gauche sur brouillon a gauche , un
: chiffre (X) est présent pour vous indiquer le nombres
e

commen et brouillons dans votre option Brouillons.

I EBrouillons

®

[ 1]

EZm:i-ceno

@ Effectuer un clic gauche sur le brouillon pour continuer sa rédaction.

Brouillon exercice - Bonjour, Comment tu vas ?



11 Plus: il vous permet d’afficher plus d’options pour votre boite mail (corbeille/Spam/libellés/
etc.).
* Effectuer un clic gauche sur Plus pour afficher les options supplémentaires.

w Plus

Important 2 - _
B Corbeille @
Tous les chats €3

» @ Catégories @

@0 Y 0V

Planifié 8
Tous les messages (5 X Gérerleslibellés ®
Spam @ +  Créer un libellé 2

12 Important : Gmail va considérer certains mails comme importants, il va les placer automatiquement
dans la catégories important, afin qu’ils ne soient pas noyer dans tous les mails que vous recevez.

13 Tous les chats : Si vous avez I’application Hangouts « une plateforme de messagerie instantanée et

de vidéoconférence » , vous pouvez consulter les messages recus sur la plateforme ici.

14 Planifié : Vous pouvez planifier I’envoi d’un E-mail a une heure et une date précise : par exemple,
programmer 1’envoie d’un Mail, pour un anniversaire pour souhaiter un joyeux anniversaire a
minuit le jour-J, afin de ne pas oublier.

* Lors de la rédaction d’un Mail , au lieu de cliquer gauche sur envoyer , il faut cliquer gauche
sur la petite fleche a coté.<1>

=0 Programmer l'envoi

Envoyer aa & [_ﬂJ C

* Une fenétre s’ouvre, cliquer gauche sur programmer l’envoi.<2>
* Une fenétre s’ouvre , cliquer gauche sur une date proposée , ou bien choisir une date et une

heure précise.@)>

1 - x
Programmer l'envoi

heure d'été d'Europe centrale

Demain matin 9 avr. 08:00
Demain aprés-midi 9 avr. 13:00

Lundi matin 13 avr. 08:00

3] Choisir une date et une heure

@ Vvalider en cliquant gauche sur Ok : votre Mail sera envoyé a la date et I’heure que vous
avez choisie



15 Tous les messages : Il permet d’afficher tous les messages de votre boite mail , ceux dans vos
brouillon, votre boite mail principale , spams, etc.

16 Spam : « Il s'agit en général d'envois en grande quantité effectués a des fins publicitaires » ,
Gmail va placer automatiquement un mail suspicieux dans la catégorie spam , vous retrouvez
régulierement de la publicité dedans , cependant vous pouvez y retrouver des mails de
I’administration frangaise, par exemple un mail des impdts, car c’est un E-mail envoyé a une grande
quantité de personnes. Pour accéder au spam :

» Effectuer un clic gauche sur SPAM.

@~ spam

I; Y¢ Portail médiateur Bienvenue dans Portail médiateur

» Effectuer un clic gauche sur le mail , pour le consulter ou cliquer gauche sur le carré pour
supprimer ou déplacer le mail.

* Les spams sont supprimés automatiquement au bout de 30 jours. Vous pouvez décidez de le
supprimer directement ou de le qualifier comme Non spam, le mail retourne donc dans la
boite principale,

o ¥ Supprimer de’ﬂnitivement Non-spam 0 [ ] »

Le €s dans le spam pendant plus de 30 jours sont automatiquement supprimés. Supprimer tous les mes

Portail médiateur Bienvenue dans Portail médiateur - Bonjour Maxime, Bienvenue yrtail médiateur ! Pour cc

17 Corbeille : Corbeille vous retrouvez tous les mails que vous avez supprimer un Mail voir ‘
Supprimer un mail

18 Catégories: Selon votre utilisation de adresse mail , Gmail va automatiquement renvoyer certains
mails dans des catégories, ex : si vous étes inscrits sur des réseaux sociaux, comme Facebook,
Gmail va rediriger les mails de Facebook vers la catégories Réseaux sociaux afin d’éviter de polluer
votre boite principale.

» Effectuer un clic gauche sur Catégories.
» Effectuer un clic gauche sur la catégories qui vous intéresses : un numéro est affiché a coté
pour vous indiquer le nombre de mails recus dans celle ci.

» @ Catégories

=» Réseaux sociaux

© nNotifications 5
M, Forums

L J

Promotions



19 Et 20 Gérer les libellés et créer un libellé : Permet de créer un « fichier » dans votre boite mail

ou vous pourrez placer vos mails selon votre choix dedans. Il y a des libellés par défaut, tel que
"Boite de réception”, "Messages envoyés", "Corbeille", "Spam". Vous pouvez créer un libellé vous
meémes, pour créer une catégorie pour mieux ranger vos mails ex : administratif/ Famille/etc.

» Effectuer un clic gauche sur « Créer un libellé ». + créer un libellé

* (Cliquer gauche dans la barre blanche sous « Entrez un nouveau nom de libellé » et Taper sur
votre clavier le nom du libellé que vous souhaitez lui donner. Ex : Administrations.

Nouveau libellé

Entrez un nouveau nom de libellé
[ Imbriquer le libellé sous :

Annuler Créer

* Cliquer gauche sur Créer pour valider la création de votre libellé.

Nouveau libellé

Entrez un nouveau nom de libellé

|Adminislrati0n3

[ Imbriquer le libellé sous :

Annuler Creer

* Votre libellé , administration se retrouve dans le menu principal.

F Nouveau message

Messages suivis
En attente
Messages envoyés

Brouillons

PPV 6 *

Administrations

* Pour déplacer un mail dans un libellé, il y deux facons :
@ - Maintenir le clic gauche sur le mail que vous souhaitez déplacer.
- Ne pas lacher le clic gauche.
- Une fenétre bleue s’ouvre « Déplacer 1 conversation ».
- Lacher le clic gauche quand votre curseur et placé sur le libellé administrations ( il devient jaune).

B- 8 0w (] B » 1-225ur 22 o
F Nouveau message
O Principale e Réseaux sociaux Promotions
+* Messages suivis - Faire glisserici Faire glisser ici
© Enattente Vlan Aicla Photos - Maxime Cadi Animateur Numérique vian@aicla.fr 0783981854 6 avr.
> Messages envoyés M photo_sancy-37...
B Brouillons 3
Google En savoir plus sur la nouvelle version de nos conditions d'utilisation - AIDALPOSTE8@gmail.com No.. 21 féwr.
® Administrations
20 féwr.

Déplacer 1 conversation Nume, vous avez un nouvel appareil ? Vérifiez la connexion depuis Microsoft Edge sur I'appareil Win...

A Moins

¢ . Cliquer gauche sur le petit carré du mail souhaité et clique gauche sur cet icone.
8- 0 06 = [ D<p 1-22 sur 22 o @
[J Principale &% Réseauxsociaux @ Promotions .
Vlan Aicla Photos - Maxime Cadi Animateur Numérique vlan@aicla.fr 0783981854 [+ | (] ®

M photo_sancy-37...

Déplacer vers

- é uvre , cliqu u u ini: ion.
Une fenétre s’ouvre , cliquer gauche sur administration
i Q

Administrations

Réseaux sociaux



* Vous pouvez cliquer sur les 3 petits points a coté du libellé créé pour obtenir plus d’options

du libellé .

B Administrations

* Vous pouvez , changer la couleur , modifier le libellés, le supprimer
ou ajouter une sous catégorie.

‘ Supprimer un mail

© couleur dulibellé b

aaa

Dans la liste des libellés
v Afficher
Afficher si messages non lus

Masquer

Dans la liste des messages
v Afficher

Masquer

Modifier
‘ Supprimer le libellé

Ajouter un sous-libellé

Il est important de supprimer ses mails dans sa boite de réception, d’une part pour votre sécurité ,
car il ne faut pas garder dans sa boite mails des informations importantes sur votre identités et vos
comptes. D’autre part , pour une raison écologique , il faudrait garder le minimum de mails dans sa
boite mails , en effet, il sont conservés 24h/24 et 7j/7 sur des serveurs qui consomment beaucoup d’
énergies , méme si Google dit utiliser seulement des énergies renouvelables.

@ Pour supprimer un mail , effectuer un clic gauche sur le petit carré au début de votre mail.

= M Gmail
o- ¢

[J Principale

Q

A Googe

Google

'0*% -
\
\
\
\
\
\
\

//// ORI \ )

— 1-21sur21 ¢ PR « 3

@ Promotions

En savoir plus sur la nouvelle version de nos conditions d'utilisation - AIDALPOSTE8@gmail.com Nous avons modifié nos conditi... 21 févr.

o

Nume, vous avez un nouvel appareil ? Vérifiez la connexion depuis Microsoft Edge sur I'appareil Windows - Bonjour Nume, vous v... 20 févr.

* Le carré est coché , et votre mail devient bleu , pour le supprimer , effectuer un clic gauche

sur I’icone de la co@

- 8- 0 6 8§ () D e 1-22 sur 22 &
[J Principale 2+ Réseaux sociaux @ Promotions
o0
* Yr Vian Aicla Photos - Maxime Cadi Animateur Numérigue vian@aicla.fr 0783981854 g s [ ®
[ M photo_sancy-37...
 Sivous consulter un mail , vous retrouvez le méme symbole de la corbeille pour I’effacer.
= M Gmail Q - ®
< a o .i.A, /6/// (3] » 2 sur 20 < b ﬂ

F Nouveau message

T Bienvenue a bord des Pirates de Loire | 8oite de iéception x T 8B BB
[J Boite de réception 10
W Messages suivis hello@piratesdeloire.com lun. 10 févr. 1415 ¥y

o

En attente

Yo-ho, Bienvenue & bord, Moussaillon I Merci d'avoir rejoint 'aventure des Pirates de Loire ) Pour confirmer votre email. merci de cliquer sur le lien suivan




‘ Pour effacer plusieurs mails , vous pouvez cliquer gauche sur la carré « sélectionner » .

™M Gmail - ® i o

: 1-20sur20 < > m

F Nouveau message
Sélectionner A
L] Principale A% Réseaux sociaux @ Promotions

[J Boite de réception 10
%  Messages suivis Google Nume, vous avez un nouvel appareil ? Vérifiez la connexion depuis Microsoft Edge sur I'appareil Win... 20 fér. ®
© Enattente hello 2 Bienvenue a bord des Pirates de Loire ! - Yo-ho, Bienvenue & bord, Moussaillon ! Merci d'avoir rejoint I... 10 féwr.
L]

Tous les mails présents sur la page sont sélectionnés ( les carrés sont cochés et les mails sont
bleus), cliquez gauche sur la corbeille pour effacer toute laséle&1

Prevero +

T
™M Gmail Q = ® = o
- 8 0 ¥ () » 1205020 < > f% o
Nouveau message
~
[ Principale 2% Réseaux sociaux @  Promotions
Boite de réception 10
Messages suivis Google Nume, vous avez un nouvel appareil ? Vérifiez la connexion depuis Microsoft Edge sur I'appareil Win... 20 févr. 0
En attente hello 2 Bienvenue a bord des Pirates de Loire ! - Yo-ho, Bienvenue & bord, Moussaillon ! Merci d'avoir rejoint ... 10 févr.
Messages envoyés . o . .
info Inscription - INSCRIPTION Bonjour, Nous sommes heureux de vous accueillir comme nouveau mem... 10 févr.
Brouillons 3 +
ghfi Steam Les soldes du Nouvel An lunaire sont |a ! Voici offres dées pour vous. - Ce mes... 24 janv.
Pme + Epic Games Votre recu Epic Games A1911291121499760 - Merci. Bonjour Nume! Merci pour votre achat aupré... 29/11/2019
Google Aid| avous éger : ils de sécurité de Google - Ajoutez des moyens nous permetta... 25/09/2019
Epic Games Confirmation: Accord de licence pour utilisateur final de la boutique Epic Games Store - Cet e-mai... 05/07/2019
Steam Grand Prix Steam des soldes d'été - Ce message ne saffiche pas correctement 7 Cliquezi. @ B & ©

* Sinon vous pouvez sélectionner plusieurs mails , et non tous les mails. Vous devez effectuer

un clic gauche sur chaque petit carré devant les mails que vous voulez sélectionner pour les
cocher. Ex : ici, trois mails sont sélectionnés

i

Pvexno |+

aNum;- +

M Gmail Q

[- R4 1-20sur20 ¢ EE « ]
Nouveau message
"
-w Réseaux sociaux 5 Promotions
Boite de réception 10
Nume, vous avez un nouvel appareil ? Vérifiez la connexion depuis Microsoft Edge sur I'appareil Win... 20 févr.

Messages suivis

En attente Bienvenue a bord des Pirates de Loire ! - Yo-ho, Bienvenue & bord, Moussaillon ! Merci d'avoir rejoint I 10 févr.

Messages envoyés e . —
Inscription - INSCRIPTION Bonjour, Nous sommes heureux de vous accueillir comme nouv.. 3 P = 0O

Brouillons 3

Les soldes du Nouvel An lunaire sont la ! Voici quelques offres pour vous. - Ce mes 24 janv.

Epic Games Votre regu Epic Games A1911291121499760 - Merci. Bonjour Nume! Merci pour votre achat aupré... 29/11/2013

‘ Vos mails ne sont pas définitivement supprimés , ils sont envoyés vers la corbeille,

Seulement les messages stockés dans la corbeille pendant plus de 30 jours sont
automatiquement supprimés. Vous pouvez donc récupérer un mail que vous avez supprimé.

* Effectuer un clic gauche sur Plus voir 11 , et clic gauche sur la corbeille, VOH}.

M Gmail Q_ intrash X - @ HH o

O- ¢ ¢ 1-0sw0 < > £ o

F Nouveau message
~
L] i i9. 7 A3l ¥ i é ité 2 4 avr.

@  Tous les chats W Loups-Garous en Lig. Telance sur Loups-Garous-en-Ligne - Header Image Salut aidalposte, Vous étes invité(e) avr.
®o  Planifié W Loups-Garous en Li Ton compte Loups-Garous-en-Ligne.com est activé - Header Image Salut, Ton compte est désormais ... 4 avr. o
Tous les messages ps-Garous en Lig. Bienvenue sur Loups-Garous-en-ligne.com - Header Image Salut aidalposte, Nous sommes fiers de vo... 4avr.
©® spam _ =

[0 W Vian Aicla photos - Maxime Cadi Animateur Numérique vlan@aicla.fr 0783081854 8 =8 [
W Corbeille +

W Discord Tu as manqué des messages sur jeudi cocorona - Tu préféres les notifications push ? Télécharge Dis... 26 mars




* Pour vider la corbeille , effectuer un clic gauche sur le carré « sélectionner », puis cliquer
gauche sur « Supprimer définitiww

M Gmail Q in:trash

Supprimer définitivement (1] - 0 [ 1-10sur10 < > £ ]
I— Nouveau message

o Touss i W Loups-Garous en Lig. lisemak vous relance sur Loups-Garous-en-Ligne - Header Image Salut aidalposte, Vous étes invité(e) ... 4avr Ve
b Planifié i Loups-Garous en Lig. Ton compte Loups-Garous-en-Ligne.com est activé - Header Image Salut, Ton compte est désormais ... 4 avr. o
Tous les messages W Loups-Garous en Lig. Bienvenue sur Loups-Garous-en-ligne.com - Header Image Salut aidalposte, Nous sommes fiers de vo... 4avr.
©® spam =
W Vian Aicla photos - Maxime Cadi Animateur Numérigue vian@aicla.fr 0783981854 2 avr.
W Corbeille +
-mo= 2 i o s e 2

* Si vous souhaitez récupérer un mail dans la corbeille.
- Effectuer un clic gauche sur le petit carré avant le mail que vous souhaitez récupére

= M Gmail Q_  in:trash

B - Supprimer définitivement [!] o ®» : 1-10sur 10 < > 3
F Nouveau message
~
[ Boite de réception 10 Loups-Garous en Lig. lisemak vous relance sur Loups-Garous-en-Ligne - Salut aidalposte, Vous étes invité(e) a rev... B 0
% Messages suivis W Loups-Garous en Lig. Ton compte Loups-Garous-en-Ligne.com est activé - Salut, Ton compte est désormais activé et prét .. 4avr. :

- Effectuer un clic gauche sur I’icone « déplacer vers » et cliquer gauche sur Boite de

réception\

M Gmail in:trash X - @

@

primer définitivement [! ] [ ] n ® 1-10sur10 < ERE + 3

Nouveau message
Déplacer vers

W Loups-Garous enlig. lisemak vous relance sur Loy | Q, f{te, Vous étes invité(e) a revenir sur L. 4avr.

Planifié 1 Loups-Garous en Lig. Ton compte Loups-Garous-el Administrations compte est désormais activé et prét ... 4 avr. o

@ Tousleschats
Lol
=

B4 Tous les messages 1 Loups-Garous en Lig. Réseaux sociaux us sommes fiers de vous compter par... 4avr.
P 9 pter pi

@ spam = : Notifications

W Vlan Aicla 181854 2 avr.
B Corbeille Forums +
- . 1 Discord g s notifications push 7 Télécharge Dis. 26 mars

Promations
Nume - =
a + Le support Steam Votre compte Steam : accés ( ridalposte8, Voici le code Steam Guar... 19 mars
P

Boite de réception




