Gmail : les bases

~es baves de Gmail

1. ACCEDER A $A BOITE MAIL

- Ouvrir Internet

. Gmail . .
- Cliguer sur en haut a droite

2. CREER UN NOUVEAU MESSAGE

F Nouveau message
- Cliguer sur (en haut a gauche)

- Une nouvelle fenétre apparait en bas a droite :

a) Ajouter le destinataire :

Mouveau message

N°1 : Taper I'adresse mail
compléete du destinataire
Objet (si vous avez déja échangé par mail avec cette
personne, son adresse apparaitra peut-étre des
que vous taperez les 1éres lettres, dans ce cas
cliquer directement sur la bonne proposition)

F

b) Ajovter un objet (facultatif) :

L'objet va permettre au destinataire de voir, sans méme avoir cliqué sur le mail, pourquoi vous avez
envoyé ce message. Ce n’est absolument pas obligatoire d’ajouter un objet

- Des exemples « d’objets » : Nouvelles / Photos du mariage / Contrat n°12345 etc....

- Il ne faut pas saisir votre message a cet endroit !

Objet

Cliquer aprés le mot objet pour taper votre objet
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¢) Taper le message

Cevﬁ%bpa&r@maﬁ%dwgibd?uwww&a&d%m@w@pa&@w&e« Waie » p%w/se W«@MW»,M« ¥
bientdt » %mp@m@h@wdmw@ﬂm@aw%dewwﬂ@p@wm%ww’%mm&mm

- Cliquer dans la grande zone blanche sous la ligne Objet et taper le message souhaité

- Pour finir, clique sur Envoyer

A D & @ e G '

Le message disparait et vous devez avoir le message suivant en haut de votre écran :

I
. Votre message a été envoyé. Afficher le message

3. LIRE UN Mall :

- Ouvrir sa boite mail (voir étape 1 de ce document)
- Vous arrivez sur la boite de réception

= M Gmail

Rechercher dans les messages - @ i o

Oo- ¢ 1-2sur2 < N R 5]

I— MNouveau message

[ Principale 2% Réseaux sociaux ¥ Promotions
[J Boite de réception 1 [
% Messages suivis O Fanny - EPN Louis B. Quelques nouvelles - Coucou, Un p'tit message pour te donner des nouvelles et surtout des photos h.. 11:53
© Enattente L'équipe Google Com. Finaliser la configuration de votre nouveau compte Google - Google banniére Bonjour Marie, Bienven... 08:34
> Messages envoyés
B Brouillons +
- “ ey s
v Plus ) < Ici j’ai 2 messages :
® Maric - N 10% Compte créé
- 1 NON LU
Avancement de @ Choisir un theme (il est écrit en caractere gras sur fond blanc)
la configuration
1LU
0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go Conditiof . ) \ P
oo (il n’est pas en caracteére gras et sur fond grisé)

\
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Gmail : les bases
- Pour ouvrir un message, il suffit de cliquer sur la ligne du message (1 CLIC)

) ] Boite de réception
- Pour quitter le message, cliquer sur

4 REPONDRE A UN MESSAGE :

- Faire I’étape 1 pour commencer
Dans votre boite de réception, cliquer sur un message que vous avez regu

o- ¢ 1-2s5ur2 < PR SO S « ] 51}

Nouveau message

[ Principale claux @ Promotions 3

Boite de réception 1

Fanny - EPN Louis B. Quelques nouvelles - Coucou, Un p'tit message pour te donner des nouvelles et surtout des photos h.. 11:53

Messages suivis

En attente L'équipe Google Com. Finaliser la configuration de votre nouveau compte Google - Google banniére Bonjour Marie, Bienven... 08:34

‘e %O +

&, Repondre
- Cliquer sur (si vous ne voyez pas ce bouton, faire défiler la page avec la molette de

votre souris ou I'ascenseur|a droite de I'écran)

+., Répondre ®» Transferer

- Vous n"avez plus qu’a suivre les étapes 2b et 2c de ce document

9. SUPPRIMER UN MAIL :

- Sivous étes sur le mail en question, cliquer directement sur - en haut du message

g8 6 § & 0 &€ Db » :

- Sivous étes sur la boite de réception, cocher le ou les messages a supprimer en cliquant sur le carré

devant les messages souhaités :

anny - EPN Louis B. Quelques nouvelles - Coucou, Un p'tit message pour te donner des nouvelles et surtout des photos h... 11:53

L'équipe Google Com. Finaliser la configuration de votre nouveau compte Google - Google banniére Bonjour Marie, Bienven... 08:34

Et Cliquer sur o pour supprimer
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6. ENVOYER UN MAIL A PLUSIEURS PERSONNES :

QGPUM\&M%@:

- Suivre les étapes 1 et 2 de ce document. Au moment ou vous ajoutez un destinataire, il suffit d’ajouter

I"autre adresse a la suite — Dans ce type de cas, les personnes a qui vous envoyez le mail verront le mail
de chacun des destinataires

- Sivous souhaitez envoyer un méme mail a plusieurs personnes sans que les adresses des destinataires
soient communiquées, il faut alors taper les adresses mail dans ce cas il faut saisir les adresses dans la

zone CCl :
Cliquer sur CCI |

—

Al }Cci

Taper iCi les adresses mails des destinataires et suivre les étapes 2b et 2c :

Ccei Cc

1. REGLAGES (FACULTATIF) :

Si- celoy sous dénange, sous pouiser modifion l/sptisn en suisant, les mamipulations swisontes :

- Cliquer sur (en haut a droite)

Parametres
- Cliquer sur

- Faire défiler jusqu’a « Mode Conversation »

Accés aux fonctionnalités A
expérimentales : dé
En savoir plus

r l'accés aux fonctionnalités expérimentales - Acceédez en avant-premiére & des fonctionnalités encore en
oppement. Vous étes susceptible de recevoir des e-mails de Google destinés & recueillir vos commentaires. Les
nctionnalités expérimentales (signalées par &) peuvent étre supprimées sans préavis.

Mode Conversation : # Mode Conversation activé

(regroupe les e-mails par objet) Mode Conversation désactivé
Rappels automatiques : | Suggérer les e- ~l=—réngndre - Les e-mails auxquels vous avez peut-étre oublié de répondre apparaissent en
En savoir plus haut de la boite de réception

1! Suggérer les e-mails au: Cocher : sitent une action de votre part

apparaissent en haut delal . , 0oz
Mode Conversation Désactivé

Réponse suggérée : & Réponse suggérée activée

FREEinbhnr lnn rAmannns aommdedan MNAmames mimmAein AAnnmtivnin

| Enregistrer les modifications |

- Aller tout en bas de la page et cliquer sur
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£Enveyory des pidces joinles

- Faire les étapes précédentes (sauf la derniere étape « envoyer »)
- Cliquer sur le trombone en bas de I'écran :

A o0 BD

- Cliquer sur le dossier dans lequel se trouve votre document (exemple : Documents puis double clic sur le
dossier souhaité ou Images puis double clic sur le dossier souhaité ou Bureau puis double clic sur le
dossier souhaité etc...

€& Ouvrir *

y «“ EPNG» Tuto » Internet_2017 " W] 2 Rechercher dans : Internet_2...
Organiser » Mouyfau dossier =~ [N 0

@ OneDrive A Nom Modifié le Type A
B CepC Créer une adresse Gmail_2020.pdf 2370472020 050 Adobe Acrobat [
- ] Créer une adresse Gmail_2020.docx 23/04/2020 02:49 Document Micre
I Bureau Faire une visio avec Jitsi.pdf 23/04/202007:34  Adobe Acrobat [
Documents ] Faire une visio avec Jitsi.docx 23/04/2020 07:34 Document Micre
=] Images ] Google Chrome.docx 26/03/2020 17:47 Document Micre
J': Musique Mettre ses photos du smartphone vers le... 26/03/2020 1722 Adobe Acrobat [
_J Objets 30 4] Mettre ses photos du smartphone vers le...  26/03/2020 17:28 Document Micre
Créer des marque-pages avec Canva.pdf 26,/03,/2020 16:23 Adobe Acrobat [

‘ Teléchargement]
B vidéos

‘am LNIsqUE loCE

= Partage Public (1

@ Créer des marque-pages avec Canva.docx

4] Récupérer ses mails et les enregistrer dan...

@ Créer un livre avec Photobox version 207...

m f-ni'n:hr N IiLl'rP AR Dhl"ﬂ'ﬁhﬂﬂl’ UPFE;I"I-FI Jﬂ'l

26/03/2020 16:23
270172020 17:42
09/12/2019 14:26
28/11/7011Q 1617

Document Micr
Document Micre

Document Micr

Adnhe Arrnhat [ <

>
Mom du fichier: o |Tous|5fichiers *.* e
Cuwrir Annuler
Ouwrir

- Cliquer sur le document ou I'image souhaité puis cliquer sur

Umwwm@'wm%mwmwwmmw Ow wmainteniv lov touche
les fichiens ssuhaités et cliquer sw Ouipin

- Cliquer sur
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Ajoutov deo contacts

Qjsuten des contocts ve se foits pos & pantin de Lo, messagenie, mais o porti dus module Contacts de Gosgle

- Ouvrir Google

- Cliquer sur en haut a droite

v

G oa 91*6_4

o

- Cliquer sur  conees

rej

©
©

L'ordre des icOnes n’est
Contacts Images Compte R
pas forcement le méme
~ 9 u que celui-ci-contre, ne pas
q hésiter a utiliser
Recherche Maps YouTube , X
I’ascenseur pour faire
’ é M défiler et trouver I'icone
« Contacts »
Play Actualités Gmail
[ B
Drive Agenda Traduction

I— Créer un contact
- En haut a gauche, cliquer sur

Contacts

I— Créer un contact

2 Créer un contact
- Cliquer sur
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- Remplir le formulaire (les champs entourés en orange sont nécessaires, les autres sont facultatifs:

Créer un contact [ Aucun libellé
Lucie ‘ ‘ Dupont
&3 E c S5 Fonc
E- ) I Attention de ne surtout pas faire d’erreur
il luciedupont@monmail. fr \ lors de la saisie | ®
pas d’espace, pas d’accent, pas de
. I l - Télénhane majuscule et évidemment
le sighe @ doit apparaitre
D es
Plus Annuler Enregistrer
V 4

Quand tout est
OK, cliquer sur
Enregistrer

MWWWWW@WM%WM &W&W?@WW
de son vise el son adhesse ' offfichena, autematiquenment. Usus waunery qu e diquer dessus powy saliden

Tutoriel réalisé par Fanny Mahé-Badin




