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Gérer votre boite Gmail

Comment ouvrir votre boite de courrier électronique ?

Pour ouvrir votre boite mail, rien de plus simple, connectez-vous au réseau
mondial (World Wide Web) .
Comment aller sur internet ?

Pour surfer sur internet vous aurez besoins de

1. un appareil (PC, tablette, portable, smartphone)

2. une connexion internet P
[1 soit par Wifi (+ mot de passe Wifi)
[1 soit par cable (modem + Ethernet)

M

4. un moteur de recherche (au choix)

Google |» Bing @

DuckDuckGo
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Dans la barre de recherche entrez le mot clé « gmail » et cliquez sur le
premier lien de la liste des résultats de votre recherche:

Go gle gmail 4 Q

Tous Actualités Images Vidéos Maps Plus Paramétres Outils

Environ 2 550 000 000 résultats (0,43 secondes)

Gmail — La messagerie avec espace de stockage gratuit de Google
https:/ ‘google_com/intlffrigmailfabout/ «

Gmail f e sur tous les appareils Android ou i0S, et sur ordinateur. Triez vos messages,
collab: os collegues ou appelez un ami sans quitter ...

Vous av @ cette page le 14/03/17.

Gmail - Google
hitps:/fwww.google.com/gmail/  Traduire cette page
Gmail is email that's intuitive, efficient, and useful. 15 GB of storage, less spam, and mobile access.

Connexion

Sur la page de la messagerie en ligne de Google, cliquez sur le bouton

Connexion

Et identifiez-vous :

Entrez votre adresse email Entrez votre mot de passe

Cliquez sur le bouton

Google

Tout Google avec un seul compte

Connectez-vous a votre compte Google.

Tout Google avec un seul compte

GMBRrOBL > @

Cliquez sur le bouton

Connexion

Google

Tout Google avec un seul compte

Connectez-vous pour accéder a Gmail.

T e
adresse@gmail com
= ]
Rester connecté Mot de passe oublié 7

Tout Google avec un seul comp

mpte
GMmErOBL YO
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Fonctionnalités principales de la boite

Google

Vous avez répondu "oui" a cette invitation.

Gmail ~ (&

NOUVEAU MESSAGE

Boite de réception

&2 Principale 2an Réseaux sociaux

- Sophie Lafon
Messages suivis

Messages envoyés Laura Chevalier J'adopte un chien ce week-end. — Je suis tellement col

Brouillons

Théo Garnier Cours de photo — Je participe !

Spam

Sophie Lafon Le snack ambulant d'Aline arrive en ville ! - Parfait | J's

Plus de libellés v
Pierre Humbert
Christine, moi (2) Visite du zoo de San Diego ! — Ne manquez pas de ver
Michael Potin Recommandation de lecture — Pouvez-vous nous recomm:

Magali Chauvin

Boite de réception ()

% Promotions

Invitation : Brunch d'anniversaire @ dim. 5 juin 2016 10:00-12:30 (origamifan@gmail.com) — plu..

Gmail

Anissa i

1-4sur4 £ >

o Notifications

Répondre ~

Brunch d'anniversaire
Affichez 'événement dans Google Agenda
© dim. 5 juin 2016 10:00 - 12:30

9 Parc du Golden Gate, San Francisco, Californie,
Etats-Unis

2 4 personnes ont confirmé leur participation

Photos prises pendant le repas ! — Merci de m'avoir inv
“ i b

ander particuliérement un livre que vous avez lu récemment ?

Mariage de Lise et Arthur — Avez-vous déja fait vos réservations pour le voyage ? Je suis impatiente de voir ce beau co...

o8

fo 22

Une fois connecté (avec votre adresse mail + votre de mot de passe), votre

boite mail s’ouvre.

Vous découvrez votre « boite de réception » contenant tous les messages

recus, lus ou non-lus.

Messages suivis

Vous retrouverez ici tous les messages qui ont fait ’objet d’une

conversation entre vous et vos destinataires.

Messages envoyés

Vous retrouverez ici tous les messages que vous avez déja envoyés a partir

de votre boite mail.

Brouillons

Vous retrouverez ici des messages que vous avez rédigés mais que vous

n’avez pas envoyés. Ces messages sont en attentes d’envois.
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Spam
Gmail place ici automatiquement les emails indésirables, des messages que

vous recevez sans les avoirs demandés (souvent de la pub et généralement
ces courriers finiront a la corbeille).

La corbeille

Vous pouvez a tout instant jeter les messages dont vous n’avez plus besoin
ou que vous ne voulez pas garder.

De temps en temps (comme dans la vie réelle), il vous faudra vider la
corbeille.

Comment envoyer un email ?
Pour envoyer un nouveau message, cliquez sur « NOUVEAU MESSAGE ».

Gmail ~

oomesmee R

Boite de reception
Messages suivis
Messages envoyes
Brouillons

Une fenétre s’ouvre alors dans le coin inférieur droit.
YPour agrandir cette fenétre, cliquez sur la double fleche '

Nouveau message

Al Ce Cci

Obijet

. s <[ B r yu A EEEEEWN L
BEl: red@-0 = ea-o ;
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1) Destinataires

Entrez ici I’adresse mail des personnes a qui vous souhaitez écrire.

Exemplel A isabelle.nani fobagra@gmail.com

Nouveau message

Objet

BES: @@ 1 -

Notez que vous avez également la possibilité d’encoder des destinataires en
Copie carbone (Cc) et en Copie carbone invisible (Cci).

Nouveau message Pl Nouveau message

Objet Objet

Bl : ' ew@=0 & - EBEX: 'e@=0 §-

2) Objet

Encodez ensuite ’'objet de votre message : C’est le motif de votre envoi,
c’est le titre que vous donnez a votre message.
Exemple . Premier mail

Nouveau message

h

E3: 'ca-c s -
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3) Message

Une fois vos destinataires et I’objet de votre mail encodés, vous pouvez
rédiger votre message dans cette (grande) zone.

Nouveau message -

Destinataires

Objet

| crorer I

Outils de mise en forme

i & Bl @ -~

Vous reconnaitrez quelques-uns des outils de mise en forme de votre
logiciel de traitement texte. En effet, comme dans WORD, cliquez sur ce
bouton, pour faire apparaitre les outils de la mise en forme:

EJO s ca<o 1 -

Mouveau messa

Destinataires

Le type d’écriture
La taille de la police
Gras, Souligné ou en Italique

Oo0odgg

Gmatil

La couleur du texte
Les alignements, ...

T -

B 7 U

c
I»
4

i
.
il
.
il

U

@ oo

il
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Nouveau message

Comment joindre [ attacher un fichier a votre mail ?

U3

OBAGRA

=7 asbl

@Cliquez sur « joindre des fichiers » pour faire apparaitre la fenétre de

I’explorateur de fichier.
Sélectionnez le/les fichiers.
(3.)Cliquez sur le bouton | Ouwrir

bl:lwrir

- | +y |'| Rechercher dans : Télécharge.. 0O

— .
'H\" )l & » FobB + Téléchargements

Qrganiser = Mowveau dossier 2~ 0 e

-

4 Biblicthéques
¥ Documents q | Fichier breg
= Images o] Wik
o' Musique

B vidéos

% Ordinateur
&, Disque local (C:) L
a Wind (0x) 1
ca Disque local (E)

& Réseau

-

Mo du fichier :
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La corbeille

Notez : A tout moment vous pouvez décider de supprimer le message ou le
brouillon.

Nouveau message

Objet

ES: ' e @0 @ -

4) Envoyer

Voici votre message finalisé, il ne vous reste plus qu’a I’envoyer.

Premier mail - K

isabelle Mani (isabelle nani.fobagra@gmail.com)
Premier mail

Bonjour Isabelle,

Voici mon premier mail, vous trouverez ma photo (en fichier-joint), ainsi vous
pourrez enregistrer mon adresse dans vos contacts.

Trés bonne semaine & vous

Sésame]

isabelle_nani.png (107 Ko) x

SansSerif - | T~ B 7 U A- E-1i= = = = " T,
® Envegistre W | -

-mg e @ e
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Gmail

La fenétre d’alerte atteste de la réussite de votre envoi, vous pouvez
désormais retrouver votre message dans « Messages envoyés ».

Google

Votre message a été envoyé. Annuler Afficher le message

Gmail - - 1-3sur3 < >
oo Réseaux sociaux .
m £a Principale - W Promotions +
Equine Gooole+
Boite de réception (3)
. L'équipe Gmail Bienvenue sur Gmail - Eonjour Pierre Bienvenue dans Grail Découvrez votre nouvelle boite de réception Gré

Messages suivis
Impartant L'équipe Gmail Retrouvez Gmail sur votre mebile - Bonjour Pierre Retrouvez Grnall survotre appareil mobile OO que vous s
Messages envoyés . . , . . . . . . e . .

4 4 L'équipe Gmail Tirez le meilleur parti de Gmail - Bonjour Pierre Conseils relatifs 4 Iutilisation de Grail Chattez directernen
Brouillans
Flus =
L
-

AW
Rechercher des amis avec
lesguels discuter
0 Go {0 %) utilisés sur 15 Go @ Google 2013 - Conditions d'utilisation et confiderntislie
Q _ Gérer
A
-

[o!

Comment ouvrir un email de votre boite de réception?

Dans votre boite de réception, un simple clic sur la ligne du message, suffit
a Pouvrir et a vous faire découvrir son contenu.

Notez : Avant méme de cliquer pour ouvrir le message, vous avez déja accés
aux informations importantes, telles que
v' le nom de I'expéditeur,
v" I'objet du message,
v les premiers mots du contenu du message,
v’ licbne @ ou 'absence d’icbne indiquant qu’un fichier y est joint ou non,
v" I’heure et/ou la date de réception du message.
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Comment répondre a un email (ouvert) ?

Pour répondre a un message, vous devez ouvrir le message (cf. plus haut).

Plusieurs possibilités s’offrent a vous :
[1 Répondre
[] Répondre atous (si plusieurs destinataires en 4 ou Cc )
[1 Transférer (ex: si un fichier joint est a transférer)

Premier mail Boite de réception  « = B

E_\ isabelle Nani <isabelle.nani fobagra@gmail.com:= = 1507 (Il y a 14 minutes) -
£ Alsabelle, cci - Isabelle [+

Bonjour Isabelle,

Voici mon premier mail, vous trouverez ma photo (en fichier-joint), ainsi vous pourrez enregistrer mon adresse dans vos
contacts.

Trés bonne semaine a vous
Sésame

9 Cliquez ici pour séledionne[RéQondre. Répondre a tous ou Transférer ]

=

Notez que ces options se trouvent également dans le menu déroulant en
regard de votre nom.

Premier mail Boite de reception  x =

E\ isabelle Nani <isabelle.nani fobagra@gmail.com> = 15:07 (Il'y a 0 minute) il

£ Alsabelle cci - Isabelle =
Répondre
Bonjour Isabelle, - P
<=, Répondre 4 tous
Voici mon premier mail. vous trouverez ma photo (en fichier-joint). ainsi vous pou

contacts = Transférer

Trés bonne semaine a vous Filtrer les messages similaires

Sésame ‘
Imprimer

Supprimer ce message

Signaler comme spam

Signaler comme hameconnage

Afficher l'original

Traduire le message

Marquer comme non lu
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Comment ajouter un contact ?

Pour ajouter un contact, cliquez sur la fleche du menu déroulant « Gmail »,
ensuite cliquez sur Contacts.

Gmail -
Gmail
conact -
Liste de taches

Sur la page de vos contacts vous reconnaitrez le bouton d’ajout de contact

Un simple clic sur leo et le formulaire de création de contact apparait.

Entrez-y les renseignements utiles, ensuite cliquez sur enregistrer : le
contact est créé.

Créer un contact

Isabelle Nani
=3 Fobagra a.s.b.l. Formatrice informatique
izsabelle.nani.fobagra@gmail.com (+]
w Tals =
B Note

ANNULER ENREGISTRER
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Comment et pourquoi se déconnecter de Gmail

Vie privée
Lorsque vous consultez vos messages a partir d’un autre ordinateur que le

votre, il est trés important de ne pas laisser votre boite de messagerie
ouverte.

En effet les navigateurs gardent en mémoire votre connexion, votre
identifiant et votre mot de passe.

Afin de garder votre vie privée protégée, rappelez-vous de TOUJOURS vous
DECONNECTER :

1. Cliquez sur votre image de profil dans le coin en supérieur droit.

Google = 0@

Gmail - - = Plus + 1-50sur1636 < > pEm - ol

W L& Principale 2 Réseaux sociaux ¥ Promotions +

| Boite de réception (62 »  Mitula News Plus de 25 nouvelles offres pour la recherche developpeur web, ... sur 3.506 offres au ... - Salut! Voidi les offre
Messages suivis » Le Guide Social Votre agenda du secteur psycho-médico-social - Nous vous recommandons d'ajouter guidesocial@b. guidesocial be

LA » Jobat 1 nieuwe job voor je kopdracht Webdevelop Brussel, Fulltime - Kan je deze mail niet lezen? Klik hier o1 08:14

»  Optioncarriere Alerte email - Bonjour Isabelle, 1 nouvelle annonce correspond & la recherche : Web content manager - Bruxelles - CL 26 mars

Rechercher des contact

2. Cliquez sur « Déconnexion ». Vous serez déconnecté de votre compte
et redirigé vers I'écran d'identification.

Google [ o | # 0@

Gmail ~ & C Plus =~ 1 Isabelle Nani
nanisabelle@gmail. com
Confidentialite

m & Principale sA Réseaux sociaux ¥ Promotions [EEEETEETE

Boite de réception (62-.. Mitula News Plus de 25 nouvelles offres pour la recherche developpeur web, ... sur 3.50 AT ETILE

»
Messages suivis
9 » Le Guide Social Votre agenda du secteur psycho-médico-social - Nous vous recommandons d'
L 2 » Jobat 1 nieuwe job voor je kopdracht Webdevelop Brussel, Fulltime - Ka Ajouter un compte Déconnexion
Rechercher des contact » Optioncarriere Alerte email - Bonjour Isabelle, 1 nouvelle annonce correspond a la recherche - W -
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Bonus : Parametres

Cliquez sur 'icone de paramétrage’

‘: v
Densité d'affichage :
i v Normale
Dans le menu déroulant Moyerie

Elevée

Cliquez sur « Parametres »

Paramétres

Modifier la photo de votre profil et créer votre signature

Sur la page des parametres, dans I’'onglet « Général », utilisez Ia roulette de
votre souris jusqu’a découvrir les options d’image et de signature.

-

ibellés  Boite de réception  Comptes et importation  Filtres et ad blogué Transfert et POP/IMAP Chat Labos Hors connexion Thémes
msavolr plus o Activer les raccourcis clavier
Libellés des boutons : = Icdnes

En savoir plus o Texte
Modifier I'image @« Visible par tous
avon o ) Visible uniquement par les contacts avec lesquels je peux chatter

Si votre profil Google comporte une photo, tout e monde peut la voir.
bl
F

-
Widget Participants : = Afficher le widget Participants - Affichez des informations sur les participants a droite de chague conversation.
En savoir plus » Masquer le widget Participants

Ajouter des contacts pour la saisie = Ajouter les nouveaux contacts auxquels j'envoie un message a la liste "Autres contacts” pour saisir semi-automatiquement leur nom a I'avenir
semi-automaticue : o Jajouterai moi-méme les contacts

Annonces plus pertinentes : Vous pouvez consulter et modifier vos préférences sur cefte page.

o Aucune signature

TS S TS 10US IS5 MESSE30SE qUE VOUS SNVaYET) Ll

En savoir plus )

Sans Serif - | 4T -| B F U A - oo

|

i
il
il
-
" |
|-
x

Isabelle NANI

Formatrice encadrante

(02 218 77 38 - isabelle.nani fobagra@amail. com

Iz

2
FOBAGRA
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Modifier votre mot de passe

Sur la page des paramétres, cliquez sur 'onglet « Comptes et
importation », ensuite sur « Modifier le mot de passe » et suivez les
instructions.

Général Libellés Boite de réception] Comptes et importation | Filtres et adresses bloquées Transfert et POP/IMAP Chat Labos Hors connexion Thémes

Meodifier les paramétres du Modifier le mot de passe
compte : Modifiles options de récupération du mot de passe
rameétres de votre compte Google

Importation du courrier et des
contacts :
En savoir plus

vos comptes de messagerie Web Yahoo!, Hotmail. AOL. etc.. ou POP3
r et les contacts

Envoyer des e-mails en tant que :
{LHilisez Gmail pour envoyer des Messages aues wos
autres adresses e-maily

En savoir plus

lle.nani.fobagra@gmail.com> modifier les informations

Ajouter une autre adresse e-mail

C Iter d'autres ptes de
messagerie :
En savoir plus

Ajouter un compte de messagerie

Vous utilisez Gmail pour le Les entreprises peuvent bénéficier de G Suite comme systéme de messagerie. En savoir plus
travail ?
Déléguer I'accés a votre compte : Ajouter un autre compte
{permetrs 3 4 surres de lire et d envoyer des messages
envotrs nom) # Marquer les conversations comme lues si d'autres utilisateurs les ouvrent
En saveir plus Laisser les conversations marquées comme non lues si d'autres utilisateurs les ouvrent
A . ek .
B lesp de Ea Vous utilisez actuellement 0,48 Go (3 %) sur les 15 Go dont vous disposez.

Besoin de plus d'espace ? Acheter davantage d'espace de stockage

Choisir un theme o

Cliquez sur I'icone de paramétrage |

_,c_'v

Moyenne

Dans le menu déroulant

Elevée

Paramétres

Cliquez sur « Themes »
Sélectionnez un théme
Cliquez sur le bouton « Enregistrer »

Choisir un theme

Gmail Isabelle NANI @FOBAGRA asbl ©2017 page 14



Gmatil QFB

FOBAGRA

Agenda associé a votre compte Gmail

Cliquez sur 'icdne « Applications Google » /###

Dans le menu déroulant

Cliquez sur I'icbne « Agenda »

Google EN

Gmail ~ Paramétres

w Général Libellés Boite de réception Comptes et importation  Filtres et adresses bloquées  Transfert et POPIMAP  Chat Labos Hors cof e o W
Définir le theme O

Boite de réception (27) Mon compte  Recherche Maps

Messages suivis
IMessages envoyés

v}
v
i

Brouillons (22)
YouTube Play Actualités
0,48 Go (3 %) utilisés sur 15 Go Conditions d'utiisation - Confidentislité p
Gérer 31
Gmail Drive Agenda
P. isabelle ~ +
.

e

Google+ Traduction

Un nouvel onglet de votre navigateur s’ouvre et vous présente votre
agenda

Rechercher dans Google Agenda
Google | a |

Agen da Aujourd’hui < > 25 mai — 4 juin 2017 Jour Semaine Mois 4 jours Planning
lun. 5729 mar. 5/30 mer. 5/31 jeu. 61 ven. 62 sam. 63

~ juin 2017 < > GMT-I
LMMJV SD gam

293031 1 2 3 4
5 6 7 & 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 290 30 1 2
3 456 7 8 9

9am

10am

11am

5|

~ Mes agendas
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