Adresse e-mail

Création & Utilisation




| — La création

Prenons I'exemple de Gmail.

Google Google
A) Rdv sur la page Sélectionner un compte Connexion

Accéder a2 Gmail
. m 1 .. Mission Jeunesse Ainés Déconnecté _ ‘ N
h tt D .//q a I | . C O I I I ol mja@beaucouze fr Adresse e-mail ou numero de teléphone
T L— g

Armelle ING_G Déconnecté
[@gmail.com . .
I o Adresse e-mail oubliée ?

(2 Utiliser un autre compte

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

=
Créer un compte

Frangais (France) = Aide Confidentialité Conditions d'utilisation
Frangais (France) = Aide Confidentialité Conditions d'utilisation


http://gmail.com/

| — La création

B) Remplissez les champs Google

Bienvenue sur Google

@ armellemjabeaucouze@gmail.com

Go gle T Numéro de téléphone (facultatif)

Nous utiliserons votre numéro de téléphone pour protéger votre

Creéer votre Comp‘te GOOQ'G compte. || ne sera pas visible par autrui.

Accéder & Gmail
Adresse e-mail de récupération (facultative)

Nous lutiliserons pour sécuriser votre compte

Prénom Nom
- : Jour Mois hd Année Vos informations personnelles
Nom d'utilisateur @gmail.com Votre date de naissance sont confidentielles et sécurisées
Vous pouvez utiliser des lettres, des chiffres et des points h i
0 o
& K Sexe v
Mot de passe Confirmer &‘:’

Tout Google avec un seul compte
Utilisez au moins huit caractéres avec des lettres, des

chiffres et des symboles Pourquoi nous vous demandons ces informations
Se connecter a un compte existant Retour m

Frangais (France) - Aide Confidentialité Conditions d'utilisation

Frangais (France) « Aide Confidentialité Conditions d'utilisation

L'adresse mail de récupération vous servira en cas de
probleme avec cette nouvelle adresse (arnaque ou autre).
Vous pouvez mettre celle d'une personne de confiance par
exemple. Ce champ est facultatif.




| — La création

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

M Ecite de réception - armellemjal X 4 - x
& C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox aQ W
T
de recherches effectuées pour développer des modéles de = M Gmail Q  Rechercher -
correction orthographique utilisés sur l'ensemble de nos .
services. | nouveau message 0- ¢ i e @
[ Principale 4% Réseaux sociaux @  Promotions
Vous contrdlez vos données [ Boite de réception
Selon les paramétres de votre compte, certaines de ces S Messages suivis
données peuvent &tre associées & votre compte Google et © Ensttente Premiers pas avec Gmall % @
traitées comme des informations personnelles. Vous = Messages envoyés Personnaliser Modifier Ia photo . Importerles Télécharger Gmail
pouvez contréler dés maintenant la fagon dont nous B ercuilons 5 ‘;::';z::”e O depon = contacts etles & O permasie .
collectons et utilisons ces données en cliquant sur "Plus © Plus
d'options" ci-dessous. Vous pourrez & tout moment ajuster ot
=

les parameétres ou retirer votre consentement pour 'avenir
en accédant a la page Mon compte
(myaccount.google.com).

W Démarrer une réunion

B8 Rejoindre une réunion Votre onglet "Principale” est vide

Hangouts Les messages personnels et ceux qui ne sont associés & aucun onglet en particulier
safficheront ici.
.*Anne\ls +
Pour ajouter des onglets ou en supprimer, cliquez sur Configurer la boite de réception
PLUS D'OPTIONS dans les paramétres.
¥ iti " til i 0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go Conditions dutilisation - Confidemialité - Réglement du programme
¥4 J'accepte les conditions d'utilisation de Google

Gérer

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat

J'accepte que mes informations soient utilisées tel
que décrit ci-dessus et détaillé dans les régles de
confidentialité

Annuler Créer un compte

= 9«

/ ﬂ P Taperici pour rechercher

Votre compte est creé !



Il — Les paramétrages

A) Vous pouvez paramétrer votre boite mail en suivant les boutons « Premiers
pas » ou en cliquant en haut a droite sur le rouage.

M EBoite de réception - armellemjal X 4= - X
&« C & mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox Q i
= M Gmail Q, Rechercher danslesm -
o- ¢ Fr = m
|- Nouveau message
[J Principale 2+ Réseaux sociaux @ Promotions
[J Boite de réception
# Messages suivis
Premiers pas avec Gmail X L]
© Enattente
= Messages envoyés PE’SM"‘?“SQ' Modifier la photo - Importer les Télécharger Gmail
0 votre boite de 9 de profil - contacts et les e- D pour mabile
B Erouillons réception mails +
v  Plus

Meet
B Démarrer une réunion

& Rejoindre une réunion Votre onglet "Principale” est vide

Hangouts Lgs messages personnels et ceux qui ne sont associés & aucun onglet en particulier
~ s'afficheront ici

Armelle +
-y

Pour ajouter des onglets ou en supprimer, cliquez sur Configurer la boite de réception
dans les paramétres.

0 Go (0 %) utilisés sur15 Go Conditions d utilisation - Confidentialité - Réglement du programme
Gérer

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat




Il — Découvrir la boite mail

A) Dans le menu a gauche, vous trouvez vos différentes boites, dont les 2
principales : « boite de reception » et « messages envoyes ».

M Boite de réception (1) - armeller X + - X
& C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox aQ 1 Eg e N o :
= M Gmail Q, Rechercher dans les me: - @ =
o- ¢ 1-1sur1 Fr = Configuration rapide X m
F Nouveau message
O Principale 2% Réseaux sociaux @ Promotions Afficher tous les paramétres
[ Boite de réception
%  Messages suivis Léquipe Google Com. Finaliser la configuration de votre nouveau compte Google - Google banniére Bonjour Armelle, Bienvenue sur Google. .. 09:56 DENSITE
© Enattente ® Pardéfaut e
> Messages envoyés
N |
B Erouillons \ O pome +
v  Plus
() Compact
Meet
THEME Tout afficher

W Démarrer une réunion

B Rejoindre une réunion Q

Hangouts N R

TYPE DE BOITE DE RECEPTION
& Armelie +
b Par défaut

Personnaliser

O Importants d'abord

=
0 Go (0 %) utilisés sur15 Go Conditiens dutilisation - Cenfidentialité - Réglement du (O MNon lus d'abord
Gérer programme
Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat (O suivis d'abord
Prioritaire
O

Personnaliser

9 o Plusieurs boites de




Il — Découvrir la boite mail

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

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

M Beite de réception (1) - ameller X -+

< C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox

Oo- c
Nouveau message
Boite deréception 1
Messages suivis
En attente

Messages envoyés

®PVexO |+

Brouillons

v Plus

Meet
W Démarrer une réunion

B Rejoindre une réunion

Hangouts

&Anneus +

0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go

Gérer

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat

9 o

ﬂ R Taper ici pour rechercher

M Gmail Q Rechercher dans les messages

[ Frincipale

Léquipe Google Com.

Réseaux sociaux @  Promotions

Finaliser la configuration de votre nouveau compte Google - Google banniére Benjour Armelle, Bienv

Conditions d'utilisation - Confidentialité - Reglement du

programme

M Finaliser la configuration de vot:

x +

<« C & mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxw XxnTCpNTexnpglhwrdzMTbKI

= M Gmail

| nouveau message

Boite de réception
Messages suivis

En attente

Brouillons

*
(]
P Messages envoyés

~  Plus

W Démarrer une réunion

B  Rejoindre une réunion

Hangouts

& Amele
[N

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat

Q, Rechercher dans les messages

<« |a o

F & 0 ¢ D

Finaliser la configuration de votre nouveau compte Google Boite de rception x

Léquipe Google C ity <goo!

Amoi -

4

.com>

Google

b

Bonjour Armelle,

N

v

Bienvenue sur Google. Votre nouveau compte vous
donne accés aux produits, applications et services

Google.

Voici quelques conseils pour vous lancer.

9

Controlez votre compte

Choisissez les options les plus adaptées a vos

09:56 (il y 2 14 minutes

Répondre

Transférer

Filtrer les messages similaires
Imprimer

Supprimer ce message
Bloquer Léquipe Google Community
Signaler comme spam
Signaler comme hamegennage
afficher loriginal

Traduire le message
Télécharger le message

Marquer comme non lu




Il — Découvrir la boite mail

Messages envoyes : les mails envoyés apparaissent en grisé.

Cliquez sur le mail pour le lire.

-
c
™ Gmail Q insent %
a- ¢
F Houvesumessage
A amalmezst Cours Multimédia WA -Super cours aujousdu ! Youhou

O Boite de récaption

* M

ges suivis
©  Enattente

> Messages envoyés
erouilons

v Pus

Meet

™ Démarres une réunian

B Rejoindre une réunicn

Hangouts

& hmeie +

L9

H P Taper ici pour rechercher

Fr-

Configuration ra
Afticher tou

oEnsTE

® Pardéfaut

[

O compazt

TYPE DE BOITE DE R
Par défaut

Personnalist

Importants d

O Hoalusdab

Subvis d'abor

Prioritaire

per:

Plusieurs bol

M Cours Multimédia MJA - armeller X+

< C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#sent/Qgre) HsbgbDngzXdkVktZKgrimLPMzEXTQ
= M Gmail Q insent
F ¢« |a 0§ 0 ¢ A=
O eote de récepti Cours Multimedia MJA
oite de réception
*  Messages suivis Armelle MJA <crmellemjabeaucouze@gmail.com=
o En attente Aamalmezat «
X Super cours aujourdhui | Youhouuu |
5 Messages envoyés
B srouillons
v Pls Répondre  mp Transférer
Meet

W Démarrer une réunion

& Rejoindre une réunion

Hangouts

& Amele +

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat

29

ﬂ L Taper ici pour rechercher

Tsrl ¢

1019 (ilya7 minutes)  fr 4

et

|
a]

Configuration rapide X

Afficher tous les paramétres

DENSITE

@® Pardéfaut B8

O Normal

O Compact

THEME Tout afficher

=]

TYPE DE BOITE DE RECEPTION

Par défaut

®

Personnaliser

O Importants dabord
O Nonlus dabord

O  suivis d'abord

Prioritaire.

Personnaliser

Plusieurs boites de




IV — Envoyer un e-mail

A) Cliquez sur bouton « Nouveau message » en haut a gauche. Une nouvelle fenétre s'ouvre.
Remplissez les champs « adresse », « objet », puis ajoutez le contenu de votre message. Vous
pouvez modifier ce contenu grace a la barre d'outils du bas.

M Messages envoyés - armellemjat X+

€« G @ mailgoogle.com/mail/u/0/#sent
= M Gmail Q insent X -
o- ¢

} nouveau message
A amalmezat Cours Multimédia MJA - Super cours aujourdhui ! Youhouuu !

[J Boite de réception
% Messages suivis
© Enattente

> Messages envoyés
B Erouillons

~ Plus

Meet
¢ Démarrer une réunion

B8 Rejoindre une réunion

Hangouts

.
o Amele +

0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go Conditions dutilisation - Confidentialité - Réglem

Gérer programme

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat

29«

H R Taper ici pour rechercher o]

M Finaliser la configuration de votr: X +

& C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxw] XxnTCpNTexnpglhwrdzMTbKIZcompose=new

M Gmail Q

¢« O 60§ & 0 ¢ D=

Nouveau message

Boite de réception

Messages suivis L'équipe Google C
Amoi =

<googlecom y V@ .com>
En attente

Messages envoyés

PVvexo |+

Brouillons

~  Plus

Meat '

W Démarrer une réunion

B3 Rejoindre une réunion

Hangouts

g.Anneue +

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat

Jo
[:]
~

Finaliser la configuration de votre nouveau compte Google Eoite de iéception x

0%:56 (ilya43minutes)  ¥f : o

Google

b

Nouveau message +

Destinataires

Objet

Bonjour Armalle,

Bienvenue sur Google. Votre nouy

donne accés aux produits, applig
Google.

Voici quelques conseils po

)

Controlez votre ¢

Choisissez les options les plu:
besoins. Vous pouvez vérifiel

eau ¢
ations

r vous

mpte

B I UA-

w ~% SansSerif -~ ¥ ~

adapt
et mot

parametres de confidentialité et

@ADoRaRD &




IV — Envoyer un e-mail

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

« Envoyer ». Vous pourrez ensuite retrouver ce mail dans lI'onglet a gauche « Messages envoyés ».

M Finaliser la configuration devotr X 4

< C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgrwlXxnTCpNTexnpglhwrdzMTbKIZcompose=DmwnWrRSpplQtHSWhtCtNWXSInWXmdtndKVBLINSCIHFVTWrFtViSkvBjRtBGFCNZpCKDBRZWFb

M Gmail Q

¢

Nouveau message

Boite de réception
Messages suivis
En attente

Messages envoyés

BvVvex*xo +

Brouillons 1

v Plus

Meet

= Démarrer une réunion
B3 Rejoindre une réunion

Hangouts

'* Armelle +

Pas de chal récent
Démarrer un nouveau chat

Rechercher da

o o

L]
[ ]
L]
2

B »

Finaliser la configuration de votre nouveau compte Google 8ot de réception x

Léquipe Google C y e
Amoi -

b —

amalmezat@gmail.com

' P comcast

Bonjour Armelle,

Bienvenue sur Google. Votre nouveau

donne accés aux produits, applications
Google.

Voici quelques conseils pour vous

5/

Chére Amelle,
Merci pour ce super cours, était génial !

Cordialement,
Armelle

m Adresse e-mail.pptx (1213 Ko)
Controlez v pt

Choisissez les options les plus adapt
besoins. Vous pouvez vérifier et mot
paramétres de confidentialité et de sec|

o~ SansSerif - T =

1surl

09:56 (il y & 50 minutes)

Envoyer @A aNRD #

<

70)

4

Google
EEE

m

« G @ maigoogle.com/mailu/l/ssent
= M Gmail Q insent x -
o- ¢
R —
O eohede ricsption @ srssse e
* Messagen suvis
A:amamerat Cours Mutimia MIA- Super
@ Ensnente
S Messtages envayés
B Eeouilons
v e
et

™ Démarer une réusien

B Rejoindre une runion

Hangouts

8y wmene +

- 8 X

as mon:
ORI - )
e L]

[



V — Trier la boite mail

A) Allez sur la boite que vous voulez trier. Sélectionnez le(s) mail(s) que vous voulez trier,
(sélectionnez uniquement pour une méme action). Le mail devient bleuté.

B) Ensuite, selectionnez l'action souhaitee : corbeille, « déplacez vers », liste de choix, ...

M EBoite de réception - amellemjzl. X +

<« C & mailgoogle.com/mailfu/0/?hi=fr#inbox

M Gmail

Nouveau message

Boite de réception
Messages suivis
En attente
Messages envoyés

Brouillons

cmvex*nO |+

Plus
Meet
W Démarrer une réunian

B8 Rejoindre une réunion

C) Ces mails quitteront alors la « Boite de réception » et vous les retrouverez dans

Q. Rechercher dans les messages

2- o 6 & (]
O Principale i
Google Alerte de sécurité - Votre mot de passe a été modifié armellemjabeaucouze@gmail.com Le mot de passe de votre compte Google armellemjabeaucouze@gmail.com.

Google Votre compte Google a bien été récupéré - Le compte  bien été récupéré armellemjabeaucouze@gmail.com Bienvenue dans votre compte Si vous pensez avoir perd...

Léquipe Google Com Finaliser la configuration de votre nouveau compte Google - Google banniére Bonjour Armelle, Bienvenue sur Google. Votre nouveau compte vous donne aceés aux pr...

@  Promotions

20 %0Q:

@ @ =

Fr -

10:56

10:56

09:56

X

+

com/mail/u/0/?hl=fr#inbox

Q, Rechercher dans les messac

Jes

B-|a 6 § &

0 ¢ o]

larquer comme non lu

[ Principale

Google £
Google
ur
L'équipe Google Com.
C
n

Déplacer vers

Réseaux sociaux
Notifications
Forums

Promotions

Spam

Corbeille

Créer

Gérel les lipellés A

d-DOl

Marguer comme non important

Activer le suivi gmail.co
Filtrer les messages similaires .
ellemjab
Ignorer la conversation
Bonjour 4

Transférer en tant que piéce jointe

te sélectionnée.



Aujourd’hul

Création d'une adresse mail
Découverte de |la boite mail
Envoi d'un e-mail

Tri de la boite mail



VI — Questions

Avez-vous des questions ?



MERCI ET A BIENTOT !




