
Adresse e-mail

Création & Utilisation 



I – La création 

Prenons l’exemple de Gmail. 

A) Rdv sur la page 

http://gmail.com

http://gmail.com/


I – La création 

B) Remplissez les champs

L’adresse mail de récupération vous servira en cas de

problème avec cette nouvelle adresse (arnaque ou autre).

Vous pouvez mettre celle d’une personne de confiance par

exemple. Ce champ est facultatif.



I – La création 

C) Lisez les règles d’utilisation, cochez les 2 cases et appuyez sur « Créer un compte ».

Votre compte est créé ! 



II – Les paramétrages

A) Vous pouvez paramétrer votre boîte mail en suivant les boutons « Premiers 

pas » ou en cliquant en haut à droite sur le rouage.



III – Découvrir la boîte mail 

A) Dans le menu à gauche, vous trouvez vos différentes boîtes, dont les 2 

principales : « boîte de réception » et « messages envoyés ».



III – Découvrir la boîte mail 

B) Boîte de réception : les mails non-lus apparaissent en gras, les mails lus en grisé. 

Cliquez sur le mail pour le lire. Des icônes vous permettent de ranger/trier/répondre à ce mail. 



III – Découvrir la boîte mail 

C) Messages envoyés : les mails envoyés apparaissent en grisé. 

Cliquez sur le mail pour le lire. 



IV – Envoyer un e-mail

A) Cliquez sur bouton « Nouveau message » en haut à gauche. Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

Remplissez les champs « adresse », « objet », puis ajoutez le contenu de votre message. Vous 

pouvez modifier ce contenu grâce à la barre d’outils du bas.  



IV – Envoyer un e-mail

C) Une fois écrit, et éventuellement les pièces jointes ajoutées, vous pouvez cliquer sur 

« Envoyer ». Vous pourrez ensuite retrouver ce mail dans l’onglet à gauche « Messages envoyés ».



V – Trier la boîte mail 

A)   Allez sur la boîte que vous voulez trier. Sélectionnez le(s) mail(s) que vous voulez trier ,      

(sélectionnez uniquement pour une même action). Le mail devient bleuté.

B)   Ensuite, sélectionnez l’action souhaitée : corbeille, « déplacez vers », liste de choix, …

C)   Ces mails quitteront alors la « Boîte de réception » et vous les retrouverez dans la boîte sélectionnée.



Aujourd’hui

- Création d’une adresse mail

- Découverte de la boîte mail 

- Envoi d’un e-mail 

- Tri de la boîte mail 



Avez-vous des questions ? 

VI – Questions



MERCI ET A BIENTÔT !


