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COURRIER ELECTRONIQUE

GMAIL

Le présent fascicule s’adresse principalement aux personnes disposant d’'une adresse
« gmail » et qui souhaitent gérer celle-ci via I'interface en ligne proposée par Google.

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 1
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1  Notions d’ordre général

1.1 Cheminement d'un message électronique

Le schéma suivant permet de visualiser le chemin suivi par un message électronique de 1'émettrice
(Lucie Dupont) vers le destinataire (Eric Millard).

Ordinateur
de la société Voo

Ordinateur
de la société Proximus

Ersge &

Etape 3
(darnance)

lucie.dupont@proximus.be

eric.millard@voo.be

Lors des étapes 1 et 2, c’est le protocole SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) qui est utilisé.
Lors des étapes 3 et 4, c’est le protocole POP3 (Post Office Protocol) ou IMAP (Internet Message

Access Protocol) qui est utilisé. Le protocole IMAP est un protocole d’acces au courrier et non pas
de releve du courrier, méme si on a parfois 'impression que le résultat est le méme.

1.2 Deux types d'adresses emails

Adresse email gérée par
votre fournisseur d'accés

Adresse email créée gratuitement et
indépendante de votre fournisseur d'acces

Exemples: caroline.moret@voo.be
philippe.henrard@proximus.be
elisebachy@pt.lu

Exemples: luc_caret@yahoo.fr
laura.de@gmail.com
karl.jeanty@outlook.be

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 2
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1.3 Deux techniques pour gérer votre boite emails

Soit en ligne via le site adéquat

Exemples:
caroline.moret@voo.be => site: voo.be
philippe.henrard@proximus.be => site: proximus.be
elisebachy@pt.lu => site: pt.lu

jules.renardy@hotmail.com => site: outlook.com

Il faudra encoder votre adresse email et votre mot de
passe pour vous connecter sauf si vous avez demandé
de rester connecté.

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019)

Soit via un programme
de messagerie électronique

Exemples:
Outlook
Thunderbird
Windows Live Mail

et autres applications pour
smartphones...

Le programme doit étre configuré en
indiqguant notamment I'adresse email
a gérer et le mot de passe.
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2 Gérer vos contacts

2.1 Ajouter un contact

Procédure pour ajouter un contact :
1) Cliquez sur le bouton « Applications Google » présent dans le coin supérieur droit de la fenétre
puis sur « Contacts ». NB : nous supposons que vous étes connecté a votre compte Google.

/

Applications Google

C I A

Compte Recherche Maps
YouTube Flay Actualités
Gmail Contacts Drive

2) Cliquez sur « Créer un contact ».

Copitacts

o

I— Creer un contact

3) Complétez les différentes informations voulues puis cliquez sur « Enregistrer ».

Creer un contact

B S

Sophie BOLET

iin) Entreprise / F
= sophie.bolet@gmail.com @
Autres champs Annuler Enregistrer

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 4
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Coordonnees

Profil Google

e Sophie Bolet

Interactions

=  Photos d'Irlande

= e Contacts

+ Créer un contact

Contacts

o

{9  Contacts frequents

Doublons

m

~ Libelles

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019)
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Sophie BOLET

B sophie.bolet@gmail.com

1 Photos de monuments

4) Le systeme présente la fiche du nouveau contact.

Détails trouvés via sophie.bolet@gmail.com @

Le contact nouvellement créé figure dans la liste.

Q, Rechercher
Titre

CONTACTS (3)

o Astrid MILLARD

Paul HUART

e Sophie BOLET

&

X

nov. 2018

nov. 2018

E-mail

astrid. millard@yahoo.fr

paul.huart@yahoo.fr

sophie.bolet@gmail.com
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2.2 Modifier les données d'un contact

Procédure pour modifier les données d'un contact :

1) Sivous n’étes plus dans les contacts, cliquez sur le bouton « Applications Google » présent
dans le coin supérieur droit de la fenétre puis sur « Contacts ». NB : nous supposons que vous
étes connecté a votre compte Google.

HH
II| o o
*
Applications Google

Q
>

Compte Recherche Maps
YouTube Play Actualités
Gmail Contacts Drive

2) Cliquez sur le contact a modifier.

Titre E-mail

CONTACTS (3)

o Astrid MILLARD astrid. millard@yahoo.fr
° Paul HUART paul.huart@yahoo.fr
e Sophie BOLET sophie.bolet@gmail.com

3) Cliquez sur le bouton « Modifier un contact ».

Sophie BOLET  ’

Note :
Une autre possibilité consiste a utiliser le bouton « Modifier un contact » qui apparait lorsque 1’on

survole le contact en mode liste. \

|:| Sophie BOLET sophie.bolet@gmail.com +32409099999 Y &

b

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 6
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4) Effectuez les modifications voulues puis cliquez sur « Enregistrer ».

Meodifier un contact

Sophie BOLET

B Entreprise Fonction
M ;oﬁhie.bolet@gmail.com / Libellé @
% Il ~ 4999999099 Libellé ® @
Oy Motes

Profil Google

Détails trouvés via sophie.bolet@gmail.com @

e Sophie Bolet

Autres champs Annuler Enregistrer

5) Vous pouvez voir le résultat obtenu.

X

Sophie BOLET w /7

Coordonnées

M sophie.bolet@gmail.com

L 4999999 99

Profil Google

Détails trouvés via sophie.bolet@gmail.com @

e Sophie Bolet

Interactions

= Photos d'Irlande nov. 2018

1  Photos de monuments nov. 2018

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 7
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2.3 Supprimer un contact

Procédure pour supprimer un contact :

1) Cliquez sur le bouton « Applications Google » présent dans le coin supérieur droit de la fenétre
puis sur « Contacts ». NB : nous supposons que vous étes connecté a votre compte Google.

Applications Google

Q)
D>

Compte Recherche Maps
YouTube Play Actualités
Gmail Contacts Drive

2) Enmode liste, cliquez sur le bouton « Autres actions » puis sur « Supprimer ». \

|:| Sophie BOLET sophie bolet@gmail.com +32499999999 % /i
Autres actions
= Imprimer
¢3y Exporter
\ 3 Masqguer dans les contacts
[l  Supprimer

3) Il vous est alors demandé de confirmer la suppression.

Supprimer ce contact ?

Annuler Supprimer

Autre technique : si la fiche du contact est ouverte, cliquez sur « Autres actions » puis
« Supprimer ».

e Sophie BOLET %t /S i X

= Imprimer
Coordonnées @Gy Exporter
= sophie.bolet@gmail.com ® Masquer Wacts
19 0499 99 99 99 [  Supprimer

Modifier les libellés

Profil Google [ Collégues
Détails trouvés via sophie.bolet@gmail.com |
[ groupe
o Saphie Bolet
Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 8
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3  Lamessagerie

Si on ne se trouve plus dans la partie « Courrier électronique », il suffit de cliquer sur le bouton
« Applications Google » puis sur « Gmail ». NB : nous supposons que vous étes connecté a votre
compte Google.

\Eiioo

(L ICIN A

Compte Recherche Maps

o> &

YouTube Play Actualités

MO &

Gmail Contacts Drive
8
3.1 Envoyer des messages
3.1.1 Envoyer un message sans piéce jointe a une seule personne
Procédure pour envoyer un message sans piece jointe a une seule personne :

1) Cliquez sur « Nouveau message ». NB : il est possible que I'intitulé « Nouveau message »
n’apparaisse pas, dans ce cas, il suffit de cliquer sur le signe +

= M Gmail

~

F Nouveau message

U

2) Complétez les zones suivantes : destinataire, objet du message, message.

Mouvelles

\ Sophie BOLET (gmail.com) NB : pour indiquer la personne a laquelle le
message est adressé, plusieurs possibilités

existent. Vous pouvez cliquer sur « A » puis

sélectionner le contact voulu dans la fenétre
\ qui apparait, ou encoder les premieres lettres
du nom du contact puis sélectionner celui-ci
dans la liste. Sinon, il est possible d’encoder
directement I’adresse email du destinataire si
ce dernier n’est pas dans les contacts.

Mouvelles

Bonjour Sophie,

ADhoeo@a AD [

3) Cliquez sur « Envoyer ».

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 9
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NB : pour vérifier ce que vous venez d’envoyer, cliquez sur « Messages envoyés » a gauche.

M Gmail Q
/

A : Sophie

in:sent

o- c

F Nouveau message
Nouvelles - Bonjour Sophie, ... ... ..

Boite de réception

Messages suivis

En attente
portant

Messages envoyés

PV v/ée * O

Brouillons 1

3.1.2 Envoyer un message sans piéce jointe a plusieurs personnes
Procédure pour envoyer un message sans piece jointe a plusieurs personnes :
On souhaite que les adresses emails soient cachées. Autrement dit, on veut qu'une personne

recevant le message ne voie pas les adresses des autres personnes ayant recu le méme message.

1) Cliquez sur « Nouveau message ». NB : il est possible que I'intitulé « Nouveau message »

n’apparaisse pas, dans ce cas, il suffit de cliquer sur le signe +

= M Gmalil

pd

F Nouveau message

Y

2)

Nouveau message

Cliquez sur « Cci ». NB : Cci => copie carbone (ou conforme) invisible.

Al
Objet

3)

Complétez les zones suivantes : destinataires, objet du message, message.

N

Site intéressant

Cci : Paul Huart (yahoo.fr), Sophie BOLET (gmail.com) 1 Cci
Site intéressant

\

Bonjour & toutes et 4 tous,
Voici l'adresse d'un site web susceptible de vous intéresser wwwi
Ce site permet de comparer le colt des imprimantes...

A oA NRAD

NB : pour indiquer les personnes
auxquelles le message est adressé,
plusieurs possibilités existent. Vous
pouvez cliquer sur « Cci » puis
sélectionner les contacts voulus dans la
fenétre qui apparait, ou encoder les
premiéres lettres du nom des contacts
puis sélectionner ceux-ci dans la liste.
Sinon, il est possible d’encoder
directement I’adresse email des
destinataires si ces derniers ne sont pas
dans les contacts. Il faut alors séparer les
adresses par un point-virgule.

4) Cliquez sur « Envoyer ».

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019)
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Pour vérifier ce que vous venez d’envoyer, cliquez sur « Messages envoyés » a gauche.

= M Gmail

1-2sur2 <

F Nouveau message

A : bee: Paul Site intéressant - Bonjour & toutes et a tous, Voici l'adresse d'un site web susceptible de vous intéresser: w

[J Boite de réception R i .
A : Sophie Nouvelles - Bonjour Sophie, ... ... ...

W Messages suivis
En attente
B \¢mportant

> Messages envoyés

Cliquez sur le message.Vous pouvez alors voir les personnes auxquelles vous avez envoyé
le message.

Site interessant ©

Lucas Huberty “\cas huberty@gmail comy
A cci - Paul, cei - Sophie, cci : Dominigue -

Bonjour a toutes et a tous, De' Lucas Huberty <lucas. huberty@gmail.com:=

Voici I'adresse d'un site web susceptible a:

Ce site permet de comparer le coit des oci:  Paul Huart <paulhuart@yahoo.fr>,

Sophie BOLET <sophie.bolet@gmail.coms,
Dominigue Lieffrig <dlieffrigi@gmail com=

Date: 26 févr. 2019 07:53
4. Reépondre Transfér X
P » Objet:  Site intéressant

Envoye par:  gmail.com

3.1.3 Envoyer un message avec une ou plusieurs piéces jointes a une personne

Qu'est-ce qu'une piéece jointe ?

Une piéce jointe est un fichier joint a un courrier électronique. Ce fichier peut correspondre a un
texte, une photo, une vidéo, un morceau de musique...

Procédure pour envoyer un message avec une ou plusieurs piéces jointes a une personne :

1) Cliquez sur « Nouveau message ». NB : il est possible que I'intitulé « Nouveau message »
n’apparaisse pas, dans ce cas, il suffit de cliquer sur le signe +

= M Gmail

F Nouveau message

Y

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 11
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2) Complétez les zones suivantes : destinataire, objet du message, message.

Photos de rosiers

‘iul Huart (yahoo.fr)

Photos de rosiers

\Ennjour Paul,

1'ai le plaisir de t'envoyer quelques photos de rosiers. Ftant donné ta passion pour
ces derniers, j'ai penseé que cela pouvait t'intéresser.

NB : pour indiquer la personne a laquelle le
message est adressé, plusieurs possibilités
existent. Vous pouvez cliquer sur « A » puis
sélectionner le contact voulu dans la fenétre
qui apparait, ou encoder les premieres lettres
du nom du contact puis sélectionner celui-ci
A oA N d.ans la liste. Sinon, il est p.ossible d’.enCOfier .

directement I’adresse email du destinataire si
ce dernier n’est pas dans les contacts.

«~ ~« Verdana - 1~ B |

3) Cliquez sur « Joindre des fichiers ».

Photos de rosiers

Paul Huart (yahoo.fr)

Photos de rosiers
Bonjour Paul,

J'ai le plaisir de t'envdyer quelques photos de rosiers. Etant donné ta passion pour
ces derniers, j'al pengé que cela pouvait t'intérasser.

7 — - —

¥~ ~ Verdana ~ v~ B I U A~

il
1
]
[

il
L]

2 — - —

Joindre d¢'s fichiers

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019)

12

N




L]

4 N
Dominique Lieffrig ® Internet — Gmail

4) Dans le cas présent, supposons que vous souhaitiez envoyer des images. Atteignez le dossier
contenant les fichiers voulus. Sélectionnez les images que vous souhaitez joindre au message
puis cliquez sur « Ouvrir ».

@ Oouvrir
- v N > CePC > Images > Rosiers v O Rechercher dans : Rosiers P
Organiser v Neouveau dossier E v [H o
A
3 Accés rapide i :
E 7= A
&% Dropbox 3 \;“
¢@ OneDrive >,
20040109_029.jpg DSCN9114.jpg images.jpg isole-rosier-pleur
3 cepc D AW eur.jpg
¥ Réseau
=3 DESKTOP-78CGL5NV
3 DOMINIQUE-PC
X3 STORCENTERO1 .
rosier_baronne_d rosiers_anciens_r rosiers_anglais_a rosiers_arbustifs,j
e_rotchild.JPG osa_damascena,j ustinjpg pg
P9 e
Nom du fichier: | "rosiers_anglais_austin.jpg" "DSCN911 d iTOUS les fichiers V‘
A
\. Quyrir Annuler ‘

Note importante :

Si le volume total des pieces jointes dépasse une certaine limite, le systeme propose de gérer
I'envoi via Google Drive.

Le partage des fichiers %

volumineux doit s'effectuer
via Google Drive

Si la taille d'une piéce jointe dépasse
25 Mo, celle-ci sera automatiquement
importée dans Google Drive et le lien
permettant de la télécharger sera inclus
dans votre e-mail.

En savoir plus

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 13
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5) Les fichiers sont joints, il ne reste plus qu’a cliquer sur « Envoyer ».

Photos de rosiers

Paul Huart (yahoo.fr)

Photos de rosiers
Bonjour Paul,

1'ai le plaisir de t'envoyer quelques photos de rosiers. Etant donné ta passion pour
ces derniers, j'ai pensé que cela pouvait t'intéresser.

DSCN9114.jpg (432 Ko) X
images.jpg (9 Ko) x
rosier_baronne_de_rotchild.JPG (1784 Ko) ®
rosiers_anglais_austin.jpg (64 Ko) ®

i
L]

~ ~ Verdana <~ T+ B I U A~ =~ i= =

A@C-D@éafg Enregistré § *

Pour vérifier ce que vous venez d’envoyer, cliquez sur « Messages envoyés » a gauche.

= M Gmail Q, insent
D - C 1-3sur3 4 » Fr

F Nouveau message

A Paul Photos de rosiers - Bonjour e rosiers. Etant donné ta pass.. &
[] Boite de réception . . o i .

A bec: Paul ... Site intéressant - Bonjour & :eptible de vous intéresser: w
% Messages suivis

A : Sophie Nouvelles - Bonjour Sophie,

@ Enattente
Important

»> Messages envoyés

3.1.4 Envoyer un message avec une ou plusieurs piéces jointes a plusieurs personnes
Qu'est-ce qu'une piéce jointe ?

Une piéece jointe est un fichier joint a un courrier électronique. Ce fichier peut correspondre a un
texte, une photo, une vidéo, un morceau de musique...

Procédure pour envoyer un message avec une ou plusieurs piéces jointes a plusieurs personnes :

Comme nous allons le voir, la procédure a suivre pour envoyer un message avec pieces jointes a
plusieurs personnes est identique a I'envoi a une personne, excepté le fait qu’il sera souvent
intéressant d’utiliser Cci si on souhaite que les destinataires ne voient pas les adresses emails des
autres personnes ayant requ le message.

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 14
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1) Cliquez sur « Nouveau message ». NB : il est possible que I'intitulé « Nouveau message »
n’apparaisse pas, dans ce cas, il suffit de cliquer sur le signe +

= M Gmail
/

F Nouveau message

Y

2) Cliquez sur « Cci ». NB : Cci => copie carbone (ou conforme) invisible.

Nouveau message

Al Cci

3) Complétez les zones suivantes : destinataires, objet du message, message.

Photos du Mexigue

\Zci : Paul Huart (yahoo.fr), Sophie BOLET (gmail.com) 1 Cci auxquelles le message est
adressé, plusieurs possibilités

existent. Vous pouvez cliquer

NB : pour indiquer les personnes

Photos du Mexique

o . sur « Cci » puis sélectionner les
Bonjour a toutes et a tous, R
contacts voulus dans la fenétre
Un peu d'évasion : voici quelgues photos du Mexigue... qui apparait, ou encoder les

premieres lettres du nom des
contacts puis sélectionner ceux-ci
dans la liste. Sinon, il est possible
d’encoder directement I’adresse

T —

« ~~ Verdana <~ T~ B T U A~

[
4
i
i

121

[ pu—

email des destinataires si ces
Alwr©@n AD %251 derniers ne sont pas dans les
contacts. Il faut alors séparer les
4) Cliquez sur « Joindre des fichiers ». adresses par un point-virgule.

5) Dans le cas présent, supposons que vous souhaitiez envoyer des images. Atteignez le dossier
contenant les images voulues. Sélectionnez celles que vous souhaitez joindre au message puis
cliquez sur « Ouvrir ».

@ Ouvrir [} X
« t > CePC > Images > Mexique v O R:ch:rﬁnsh\mqu: ped

@ @

> 3k Acceés rapide

» &* Dropbox

» @ OneDrive

> Ml CePC

v i Réseau
» [ DESKTOP-78CGL5NM
> [ DOMINIQUE-PC
» B8 STORCENTERO1

mexique-05.jpg

é -.l

mexique-09.jpg mexique-10.,jpg mexique-11.jpg mexique-12,jpg

e =

P e v
Nom du fichier: I"mexique-10.jpg" "mexique-01.jpg" "1 V| To%ﬁchiers v
Ouyvrir Annuler
Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 15
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6) Cliquez sur « Envoyer ».

Photos du Mexique

Cci : Paul Huart (yahoo.fr), Sophie BOLET (gmail.com) 1 Cci
Photos du Mexique
Bonjour a toutes et a tous,

Un peu d'évasion : voici quelques photos du Mexique...|

mexique-01.jpg (116 Ko) x
mexique-02.jpg (3087 Ko) x
mexique-04.jpg (290 Ko) x
mexique-07.jpg (1493 Ko) x
mexique-10.jpg (4319 Ko) x

~ Verdana ~ 4T~ B I U A~ E~ = = E -~

Eio-co

= M Gmail Q. insent
Oo- c¢
F Nouveau message
A bee: Paul ...
Boite de réception .
o P A Paul
YW Messages suivis
A bee: Paul ...
En attente
» portant A: Sophie
= Messages envoyés

Cliquez sur le message pour voir a qui vous l'avez envoyé.

Photos du Mexique

Lucas Huberty <iucas.huberty@gmail.com>
A cci : Paul, cci : Sophie, cci : Dominique

Bonjour a toutes et a tous, De' Lucas Huberty <lucas huberty@gmail. com>

Un peu d'évasion : voici quelques g a

cci:  Paul Huart <paul.huart@yahoo.fr>,
Sophie BOLET <sophie.bolet@gmail.com>,
Dominique Lieffrig <dlieffrig@gmail.com>

5 piéces jointes

26 févr. 2019 08:24
Photos du Mexique

gmail.com

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019)
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Pour vérifier ce que vous venez d’envoyer, cliquez sur « Messages envoyés » a gauche.

Photos du Mexique
Photos de rosiers - Bonjo
Site intéressant - Bonjour

Nouvelles - Bonjour Soph

¥

@& 08:24 (Il y a 0 minute)
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3.2 Recevoir un message, répondre et transférer

3.2.1 Recevoir un message
Pour vérifier si vous avez regu de nouveaux messages, il suffit de sélectionner la boite de réception.

Vous voyez le(s) message(s) recu(s) dans la liste de droite.

= M Gmail Q, Rechercher dans les messages
\*Jouveau message (\
O Frincipsle a I?eseau){soclaux [1 nouveau | ®

[ Boite de réception 1

% Messages suivis Dominique Lieffrig Prochain cours - Bonjour Lucas, ... ... .

3.2.2 Recevoir un message comportant une ou plusieurs piéces jointes

ATTENTION : il ne faut jamais ouvrir une piéce jointe insérée dans un message vous
paraissant suspect (vous ne connaissez pas l'expéditeur, on vous promet un gain important ...)
car il y a alors risque d'infection de I'ordinateur par un virus.

Pour rappel, une piece jointe est un fichier joint a un courrier électronique. Ce fichier peut
correspondre a un texte, une photo, une vidéo, un morceau de musique...

Lorsque vous recevez un message, vous pouvez constater I'éventuelle présence d'une ou plusieurs
pieces jointes par la présence d'une attache trombone au niveau du message.

En sélectionnant le message, vous en obtenez un apercu. Si les pieces jointes correspondent a des
images, vous pouvez directement visualiser celles-ci sous forme de vignettes.

= M Gmail Q, Rechercher dans les messages - EEI 4
o- ¢ fr- [
Nouveau message
D Principale «s Réseaux sociaux ‘ Promotions
="  Google+ Team ewsletter CyberCartes, Falab
[J Boite de réception 2 B T e
i Dominique Lieffrig Photos - Bonjour Lucas, ... .. 08:43
% Messages suivis
© Enattente Dominique Lieffrig Prochain cours - Bonjour Lucas, ... .. ... 08:41
» Important
5 2

Photos Boite de réception x

Dominique Lieffrig @ 0843 (llya3minutes) vy

Amoi ~

Bonjour Lucas,

&
>

3 piéces jointes

/

Lien permettant de télécharger

Hialc toutes les pieces jointes.
Le fichier obtenu est compressé
mp Transférer N .
et devra étre extrait.
Pour télécharger une photo
17

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019)

[N

Ol



L]

Ol

4 N
Dominique Lieffrig ® Internet — Gmail

Voici un cas ot les pieces jointes correspondent a des documents.

D - C : 1-3sur3 < > Fr =
F Nouveau message
O Principale «. Réseaux sociaux [N
[0 Boite de réception 1 Google+ Team \
H Messages suivis Dominique Lieffrig Exercices - Bonjour Lucas, ... ... .. @
© Enattente Dominique Lieffrig Photos - Bonjour Lucas, ... ... ... ®
» Important - e . )
Dominique Lieffrig Prochain cours - Bonjour Lucas, .
> Messages envoyés
Exercices Boite de réception x s o
Dominique Lieffrig Lien permettant de télécharger
fmers toutes les pieces jointes.
Bonjour Lucas, . . ’
Le fichier obtenu est compressé
et devra étre extrait.
4 piéces jointes F »

exercice-th-01.docx (4 exercice-th-04.docx y exercice-th-05.docx y exercice-th-07.docx y

Si vous cliquez directement sur une piece jointe, le systéme vous donnera un apercu du contenu
du fichier.

3.2.3 Répondre a un message

Pour répondre a un message :

1) Ouvrez le message auquel vous souhaitez répondre puis cliquez sur le bouton « Répondre ».
ATTENTION, de ne pas confondre avec « Répondre a tous ». Ce bouton sera présent si vous
recevez un email qui a été envoyé a plusieurs personnes.

Exercices Boite de réception x & 0
Dominique Lieffrig & 0856 (Ilya3minutes) Y1 s
Amoi ~

Bonjour Lucas,

|4
>

4 pigces jointes

exercice-th-01.docx r exercice-th-04.docx ' exercice-th-05.docx ' exercice-th-07.docx '

. Répondre ®» Transférer

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 18
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2) Rédigez votre réponse puis cliquez sur « Envoyer ».

4 ~ Dominigue Lieffrig (dlieffrig@yahoo.com)

Bonjour Dominique, /

Merci pour ces différents fichiers.

““SZW/'TT'BIHA'
Bz ocene

On obtient le fil de la conversation.

E}(ercices Boite de réception x
Dominique Lieffrig & 08:56 (Il y a 7 minutes)
Amoi ~

Bonjour Lucas,

4 piéces jointes

exercice-th-01.doex 4 [ exercice-th-04.docx 4 [ exercice-th-05.docx 4 exercice-th-07.docx 4

Lucas Huberty 09:03 (Il y a 0 minute)
A Dominique ~

Bonjour Dominique,

Merci pour ces différents fichiers.

Certaines personnes n’apprécient pas le mode Conversation et préfére que les messages soient
séparés les uns des autres. Voici la procédure si vous souhaitez désactiver ce mode Conversation.

Cliquez sur le bouton « Parameétres » puis sur I'option du méme nom.

1-3sur3 4 » Fr = ¢ 31

Densité d'affichage

2
\Conzgurer la boite de réception
Paramétres 0
Thé#bs
Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 19
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Au sein du volet « Général », activez I'option « Mode Conversation désactivé » puis cliquez sur
« Enregistrer les modifications ».

\ Parameétres

Geéneéral Libellées Boite deréception Comptes etimportation Filtres et adresses bloquées Transfert et POP/IMAP

Hors connexion Thémes
* .
style de texte par défaut)
o
» Accés aux fonctionnalités [/ Activer 'accés aux fonctionnalités expérimentales - Accédez en avant-premiére a des
expérimentales : de recevoir des e-mails de Google destinés & recueillir vos commentaires. Les fonctionnz
> En savoir plus sans préavis
‘o
Mode Conversation :\ ) Mode Conversation activé
les e-mail bjet . . .
» (regroupe les e-mails par cbje) ® Mode Conversation désactivé
.
» _
- Rappels automatiques : |#! Suggérer des e-mails auxquels répondre - Les e-mails auxquels vous avez peut-étre o
En savoir plus _ . . i . i i
L] |#! Suggérer des e-mails auxquels appliquer un suivi - Les e-mails envoyés qui nécessite
réception
Ar [_) Envoyer une réponse uniquement aux personnes figurant dans mes contacts
coni
o —————— | Enregistrer les modifications | | Annuler |
Rect
que
0,29 Go (1 %) utilisés sur 15 Go Conditions d'utilisation - Confidentialité - R&glement du programme

Gérer

3.2.4 Transférer un message

Pour transférer un message :
1) Ouvrez le message que vous souhaitez transférer.

2) Cliquez sur le bouton « Transférer ».
<« 80 0 n 0 b ®
Prochain cours Boite de réception x
Dominique Lieffrig

Amoi -

Bonjour Lucas,

4, Répondre ®» Transférer

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 20
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3) Il faut indiquer la(les) personne(s) a qui vous souhaitez transférer le message et
éventuellement encoder quelques mots d'accompagnement. NB : si vous transférez un
message a plusieurs personnes, il sera trés souvent intéressant d’utiliser Cci.

Dominique Lieffrig
Amoi ~

Bonjour Lucas,

® ~ A Paul Huart (yahoo.fr) X |

Bonjour Paul,

Ne sachant si tu as recu linformation... \
: Quelques mots d'accompagnement

—————— - Forwarded message —-——-

From: Dominique Lieffrig <dlieffrig@yahoo.com>
Date: mar. 26 févr. 2019 & 08:41

Subject: Prochain cours

To: Lucas HUBERTY <lucas huberty@amail.com>

x ~» SansSerif ~ T~ B T U A~ E~-= = €E E " § ¥

Lo s,

4) Il ne reste plus qu'a cliquer sur « Envoyer ».

4  Etiquetons!

Les messages présents dans la boite de réception peuvent devenir trés nombreux et constituer un
ensemble quelque peu anarchique. Méme s'il est possible de les trier selon la date, I'expéditeur,
le sujet... il est tres intéressant d’organiser tout cela.

Dans Gmail, le classement des messages ne se fait pas via des dossiers mais via des libellés.

4.1 Créer un nouveau libellé
1) Sélectionnez le(s) message(s) au(x)quel(s) vous souhaitez attribuer un libellé.

= M Gmail Q, Rechercher dans les messages -

2E- o 6 8§ & 0 D B

F Nouveau message

[J Principale 25
[J Boite de réception =| Q
% Messages suivis \ Dominique, moi 2 xercices: O] (Gmail/Corbeille/Amis
© Enattente Dominique Lieffrig Photos-B [ [gmaill/Corbeille/Cours dinformatique
» Important \ Dominique, Brouillon, Prochainl:. [ [Gmaill/Corbeille/Cours dinformatique/2016/2017
> Messages envoyés [ [Gmaill/Corbeille/Famille
. Brouillons 2 [ [Gmaill/Corbeille/P
» B Catégories [ courrier indésirable
® [Gmaill/corbeille/A.. 2 0 ow
a.l‘ucaﬁ ) + M Eléments envovés

/ CréféD

2) Cliquez sur le bouton suivant - puis sur « Créer ».

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 21
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3) Définissez le nom du nouveau libellé puis cliquez sur « Créer ».

. . X
Nouveau libellé

Entrez un nouveau nom de libellé :

|C0urs dinformatique |
[ Imbriquer le libellé sous : \

| N\

4) Vous pouvez voir le nouveau libellé dans la colonne de gauche. D’autre part, le libellé apparait
dans la ligne du message.

= M Gmail Q, Rechercher dans les messages -

- o 6 § & 6 O =

F Nouveau message

O Principale .o Réseauxsociaux [[ITINTET] ® Promotions
®  Zulorzuls P “*  Google+ Team Mewsletter CyberCartes, Falab..

B  [Gmaill/Corbeille/Famille Exercices - Bonjour Dominique, Merci pour ces différents fichiers. ..

Dominique, moi 2
B \Gmaill/Corbeille/P
Dominique Lieffrig Cours d'informatigue Photos - Bonjour Lucas, ... ... ...
B ColNgerindésirable

B Cours dinformatique Dominique, Brouillon 2 Cours d'informatique Prochain cours - Bonjour Paul, Ne sachant si tt

5) Sivous cliquez sur le libellé dans la colonne de gauche, le systeme affiche les messages ayant
recu ce libellé.

= M Gmail Q,  label:cours-dinformatique X -
o- c¢
F Nouveau message
Dominique, Brouillon 2 Boite de réception Prochain cours - Bonjour Paul, Ne sachant sit
B 2UIo/2Ul/
Dominigue Lieffrig Boite de réception Photos - Bonjour Lucas, ... ... ...

B [Gmail]/Corbeille/Famille

[Gmail]/Corbeille/P
» urrier indésirable

@ Cours dinformatique

4.2 Utiliser un libellé existant

1) Sélectionnez le(s) message(s) au(x)quel(s) vous souhaitez attribuer un libellé existant.
8- 0 6 38 <« 0 O @

I— Nouveau message
Attribuer le libellé :

[J Principale 2 |
[0 Boite de réception 1 Gocgfer Tet | C

Messages suivis e ercice 3 [ [Gmaill/Corbeille/Amis
© Enattente Dominigue, moi 2 Exercices: M [Gmaill/Corbeille/Cours d'informatique
» Important Dominique Lieffrig coursdini ] [Gmaill/Corbeille/Cours d'informatique/2016/2017
5> Messages envoyés N ) [0 [emaill/Corbeille/Famille
) Dominique, Brou Cours d'infi
B Brouillons 12 O [Gmaill/Corbeille/P
+ @ Catégories \ [ courrier indésirable
B [Gmaill/Corbeille/A.. 2 Cours d'informatique
g.LucES - + M1 Eléments envovés

Appliguer

\

2) Cliquez sur le bouton suivant ., cochez le(s) libellé(s) voulu(s) puis cliquez sur « Appliquer ».

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 22
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3) Sivous cliquez sur le libellé dans la colonne de gauche, le systeme affiche les messages ayant
regu ce libellé.
= M Gmail Q,  label:cours-dinformatique X -
o- c
F Nouveau message
Dominique Lieffrig Boite de réception Exercice a réaliser - Bonjour Lucas, Je vous propose un exercice a1
B [Gmaill/Corbeille/P
Dominique, Brouillon 2 Boite de réception  Prochain cours - Bonjour Paul, Ne sachant si tu as regu l'informatio
» ourrier indésirable
B Cours dinformatique 1 Dominique Lieffrig Boite de réception  Photos - Bonjour Lucas,

4.3 Enlever le libellé attribué a un message

Supposons que vous souhaitiez ne plus attribuer un certain libellé a un message
(ou plusieurs messages).

1) Sélectionnez le(s) message(s) voulu(s).

Dominique Lieffrig Boite de réj

\ Dominique, Brouillon 2 Boite de

Dominique Lieffrig Boite de fé

B- » 6 §8 ~w 0 D B

Attribuer le libellé

Cours d'informatique

[Gmail]/Corbeille/Amis

[Gmaill/Corbeille/Cours d'informatique
[Gmaill/Corbeille/Cours d'informatique/2016/2017
[Gmail]/Corbeille/Famille

[Gmail]/Corbeille/P

Courrier indésirab,

Elémentsiaéo

Appliquer
[tm

Joooo0OoOoao

R

2) Cliquez sur le bouton suivant ® | décochez la case en vis-a-vis du libellé qui ne doit plus étre
attribué au(x) message(s) sélectionné(s) puis cliquez sur « Appliquer ».

44 Supprimer un libellé

1) Cliquez sur le bouton « Parametres » présent dans le coin supérieur droit de 1’écran puis sur

I'option du méme nom. \

1-4 sur 4 ¢ b Fr = *

Densité d'affichage
Configurer la boite de réception

Parameétres

Théme@
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2) Activez I'onglet « Libellés ». Il est alors possible de supprimer, modifier... un libellé.

Paramétres /

Fr =

Général Libe\lés Boite de réception Comptes et importation Filtres et adresses bloquées Transfert et POP/IMAP Modules complémentaires Chz

Paramétres avancés Hors connexion Thémes

2 conversations afficher si non lus
[Gmaill/Corbeille/Cours d'informat afficher masquer afficher masquer supprimer meodifier ¥ afficher en IMAP
0 conversation afficher si non lus
2016/2017 afficher masquer supprimer meodifier ¥l Afficher en IMAP
0 conversation
[Gmaill/Corbeille/Famille afficher masquer afficher masquer supprimer modifier ¥ Afficher en IMAP
0 conversation afficher sinon lus
[Gmaill/Corbeille/P afficher masquer afficher masquer supprimer modifier ¥ Afficher en IMAP
0 conversation afficher sinon lus

Courrier indésirable afficher masquer afficher masquer supprimer modifier ¥ Afficher en IMAP
0 conversation afficher si non lus

Cours d'informatique afficher masquer afficher masquer supprimer modifier ¥ Afficher en IMAP

1 conversation afficher si non lus

NB: la suppression d"un libellé n’entraine pas la suppression des messages ayant recgus celui-ci.

4.5 Créer un filtre

Supposons que nous souhaitions que lorsqu'un message provient de I'expéditeur suivant :
dlieffrig@yahoo.com il re¢oive automatiquement le libellé « Cours d’informatique ».

Procédure :

1) Cliquez sur le bouton « Parametres » présent dans le coin supérieur droit de 1'écran puis sur
'option du méme nom.

Fr~ &8

Densité d'affichage
Configurer la boite de réception

Parametres
Thémes

2) Activez I'onglet « Filtres et adresses bloquées ». Cliquez sur « Créer un filtre ».

Paramétres \ Fr-0
General Ljbelles Boite deréception Comptes et importation Filtres et adresses bloquées  Transfert et POP/IMAP  Modules complémentaires Chat
Parameétres avancés Hors connexion Thémes

Les filtres suivants seront appliqués & tous les messages que vous recevrez :

Sélectionner : Tous, Aucun

~

Créer r% filtre  Importer des filtres
Les adresses e-mail suivantes sont bloquées. Les messages envoyés depuis ces adresses seront placés dans le dossier "Spam":
Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019) 24
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3) Définissez I'adresse d’expéditeur concernée par le filtre défini.

NB : d’autres criteres sont possibles.

~

De dlieffrig@yahoo.com,

A |

Objet

Contient les mots
Ne contient pas
Taille

supérieure & -

[ contenant une piéce jointe

4) Cliquez sur « Créer un filtre ».

5) Dans le cas présent, sélectionnez le libellé a appliquer aux messages provenant de I'expéditeur

défini.
Lorsqu'un message correspondant a cette recherche arrive :

MNe pas afficher dans la boite de réception (Archiver)
Marguer comme lu
Activer le suivi

N

Appliguer le libellé : Cours d'informatique =

/

sO000O =«

Transférer ajouter une adresse de transfert
Supprimer

MNe jamais envoyer dans le dossier Spam
Toujours margquer comme important

Ne jamais marquer comme important

Associer a la catégorie : Choisir une catégorie... =

O000O0O0Od

Appliguer également ce filtre 3 10 conversations correspondantes

En savoir plus

6) Cliquez sur « Créer un filtre ».

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019)
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Le filtre apparait dans la liste.

Parametres

Général Libelles Boite deréeception Comptes etimportation Filtres et adresses bloquées

N

Paramétres avancés Hors connexion Thémes
Les filtres suivants seront appliqués & tous les messages que vous recevrez :

= Correspondances: from:(dlieffrig@yahoo.com)
Action: Appliquer le libellé "Cours d'informatique”

Sélectionner : Tous, Aucun

| Exporter | | Supprimer |

5  Faisons un peu de nettoyage

Pour supprimer un message, que celui-ci se trouve dans la boite de réception ou dans les éléments
envoyés, plusieurs possibilités existent. Vous pouvez :
e survoler le message puis utiliser « Supprimer »,
e sélectionner le(s) message(s) puis utiliser le bouton « Supprimer » situé dans la partie
supérieure de la fenétre.

O Frincipel 2 fosearocw N g ometen EHIEIEM ~—

O % Dominique Lieffrig Exercice a réaliser - Bonjour Lucas, Je vous propose un exercice a réaliser 4 domicile. ... .. .. [ ]
Dominique, moi 2 Exercices - Bonjour Dominique, Merci pour ces différents fichiers. ... Le mar. 26 févr. 2010 3 08:56, Domiﬁ
Dominique Lieffrig Photos - Bonjour Lucas, ... ... ... <
Dominique, Brouillon 2 Cours d'informatigue  Prochain cours - Bonjour Paul, Ne sachant si tu as recu l'information... ... ... ... ——F..

B- 0 06 §,.G 0 b ®

[] Principale .e Réseaux sociaux [N Q

- Google+ Team
Dominique Lieffrig Exercice a réaliser - Bonjour Lucas,
Dominigue, moi 2 Exercices - Bonjour Dominique, Mert
Dominigue Lieffrig Photos - Bonjour Lucas, ... ... ...

\ﬂ Dominigue, Brouillon 2 Cours d'informatiqgue Prochain cours

Ol
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Les messages supprimés se trouvent alors dans la Corbeille. Il est toujours possible de les
récupérer ou de les supprimer définitivement. Pour les « récupérer », il suffit de les sélectionner
puis de les déplacer vers le dossier de son choix.

='

Supprimer definitivement

o o o

Les messages stockés dans la corbeille pent

I Dominique Lieffrig
il Dominique, Brouillon 2
i Dominique Lieffrig
| moi
i Dropbox
@ Dropbox
W Dropbox
W Astrid MILLARD
W Astrid MILLARD

W Astrid MILLARD

Exercice a réaliser - Bon|
Cours d'informatique Proc
Photos - Bonjour Lucas, .
Photos de rosiers - Bonj¢
3 astuces pour tirer le m
Décuplez les capacités ¢
Lucas, faites le plein de

Photos du Mexique - Bor
Photos de rosiers - Bonjc

Site intéressant - Bonjou

B =
Déplacer vers

N

[Gmail]/Corbeille/Amis

[Gmail]/Corbeille/Cours d'informatique

[Gmail]/Corbeille/Cours d'informatique/2016/2017

[Gmail]/Corbeille/Famille
[Gmail]/Corbeille/P
Courrier indésirable

Cours d'informatique

Fla nto anunude

Boite de réc@ion
Spam
Creer

Gérer les libellés

Si vous ne voyez pas la Corbeille dans la colonne de gauche, descendez dans cette derniere puis
cliquez sur « Plus ». La Corbeille apparaitra alors plus bas dans la liste.

F Mouveau message

[Gmaill/Corbeille/P

Courrier indésirable
Cours d'informatique
Eléments envoyés
Eléments infectés

INBOX/Collégues

Infected Iltems

v  Plus

® |'wcas -
-

Réf.: D-F04-919a (Gmail_03_2019)
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Pour vider tout le contenu de la Corbeille en une fois (bien réfléchir avant !), vous pouvez utiliser
I'option « Vider la corbeille ».

M Gmail

Q, intrash X -

- ¢ | : \-sosurzw

+ Nouveau message
Les messages stockés dans la corbeille pendant plus de 30 jours sont automatiquement supprimés. Vider la corbeille
B Infected items @
~  Moins W Dominique Lieffrig Cours d'informatique  Test
@ Tousles chats — . e o ! . . .
W Dominique Lieffrig Exercice a réaliser - Bonjour Lucas, Je vous propose un exercice a réaliser a domicile. ...
Tous les messages
i' Dominique, Brouillon 2 Cours d'informatigue  Prochain cours - Bonjour Paul, Ne sachant si tu as regu l'information... ... ... ... —
O spam
i Corbeille W Dominique Lieffrig Photos - Bonjour Lucas, ... ... ...
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