Utiliser Gmail (avec Chrome)

° M

Chrome Gmail

Un petit guide pour lire et envoyer des courriels (emails) avec Gmail et Chrome.

Plan du guide :

1 — Ouvrir Chrome, et Google

2 —Se connecter a Gmail

3 — Présentation de l'interface Gmail

4 — Lire ses mails

4,1 — Répondre au mail- Transférer

4,2 — Piéces jointes

4,3 — Organiser ses mails (dossiers, supprimer)
5 — Les contacts

6 — Envoyer un mail

7 — Aller plus loin
& — Sécutité
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1 Ouvrir Chrome et Google

D'abord ouvrir Chrome, en cliquant une fois sur l'icone de Chrome dans la barre du bas de 1'écran.

H = (7N
‘\dobe Reader XI desktop.ini Manuels EPSON  EPSOM Scan Epson Connect
Site

(n

Gt moges 1

Google

France

-

Recherche Google J'ai de la chance

si non taper 'Google.fr' dans I' URL, puis la touche entrée (*— ). On doit avoir I'écran comme ci-
dessus.

/
2 Se connecter a Gmail
Cliquer sur Gmail en haut a droite.
Gmail Images :
Google

On obtient I'écran de connexion suivant :
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Google

Tout Google avec un seul compte

Connectez-vous pour accéder a Gmail.

‘ Saisissez votre adresse e-mail ‘

5 nt

Localiser mon compte

Créer un compte
Tout Google avec un seul compte

MO LE 2> E

Saisir votre adresse mail, puis cliquer sur Suivant .

Saisir votre mot de passe et cliquer sur Connexion.

Il se peut que votre adresse mail soit déja affichée, dans ce cas saisir votre mot de passe et cliquer
sur Connexion.

Un écran avec une barre de progression apparait un moment,

3 Présentation de l'interface Gmail

Une fois connecté, votre messagerie Gmail s'affiche.

/ M Boite de réception (379 % \

< @ [ & Sécurisé | https;//mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® ¥

NOUVEAU MESSAGE ;
& Principale 25 Reseaux sociaux W Promotions

Google Nouvelle connexion depuis Chrome sur Fappareil “Windows” - Nouvelle connexion depuis Chrome sur [appareil ™ or:02
Nelly Hao optique - Bonjour Monsieur, Nous vous informons quiun dewdéme équipement optique ne pourra pas éire pris en charg: 13 janv.
WordPress [Le nouveau site de JPP] Volre site a ét6 mis  jour vers WordPress 4.5.5 - Salutations ! Votre site a ladresse hitp /je: 11 janv
Google, mal, serge (3) Nouvelle connexion depuis Chrome sur [appareil "Windows” - ok coucou Le 11 janvier 2017 a 10:25, Jean-Pierre Porzie 1 janv.
serge militon Fud: Facilitez-vous la vie avec la boite de réception Gmail - Message transféré De - Léquipe Gmail <mail-noreply@go 1 jan.
‘Smartbox Contact Confimation d'enregistrement du cofiret Chdteaux et gastronomie - Logo Smartbox Bonjour , Nous vous confirmons e 28/12/2016
Smartbox Contact Bienvenue I - Logo Smartbox Bonjour , Nous avons le plaisir de vous confirmer la création de volre compte Smartbox. | 28/12/2016

Google Nouvelle connexion depuis Firefox sur 'appareil "Windows" - Nouvelle connexion depuis Firefox sur I'appareil "Windows' 26/12/2016

vpdesign.net (2) Votre mot de passe sur Vpdesign - Bonjour, Vous avez demands a recevair votre mot de passe. Voire mot de passees  22/12/2016

Google Acess activé pour les applications moins sécurisées - Accas activé pour les applications moins sécurisées Bonjour Jean-  13/12/2016
debian (2) ‘sujet du mail - hello <br> Voila mon mail. <br> A+ 1312/2016
Google Agenda Notification: Camille arrive 4 orly - ven. 25 nov. 2016 06:15 - 07:15 (jpierre. porziems... - plus dinfos » Camille arive o 25/11/2016
Pamella Medich Le nouveau site de JPP "Info’ - De - Pamella Medich <6185Bedson@hotmail.com> Sujet - Info Corps du message - Hi  05/11/2016
Google Nouvelle connexion depuis Chrome sur Fappareil "Mac” - Nouvelle connexion depuis Chrome sur [appareil "Mac' Bonjoi  03/11/2016
Sophie Richard Le nouveau site de JPP "Proposition de partenartat” - De : Sophie Richard <richard@blogdesvoyageurs.com> Sujet | P 11/10/2016
Google Agenda Notification: Ophtalmologie - mar. 13 sept. 2016 14:00 - 15:00 (jpierre porziemsky@gmai... - plus dinfos » Ophtalmolog  13/09/2016

WordPress [Le nouveau site de JPP] Votre site a été mis a jour vers WordPress 4.5 4 - Salutations | Votre site 4 l'adresse http /fje; 07/09/2016
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Voyons plus en détail la colonne de gauche, le centre de commande de I’interface :

/ M1 Boite de réception (379) X \ '

6

| @ Seécurisé \ https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox

Google

AW KN KN

Principale 22 Réseaux sociaux b Prometions +

NOUVEAU MESSAGE

[ Google

Nouvelle connexion depuis Chrome sur I'appareil "Windows" - Nouvelle connexion depuis Chrome sur 'appareil "

optique - Bonjour Monsieur, Nous vous informons quun deuxieme équipement optique ne pourra pas étre pris en charg 13 janv.

[] %7 [ WordPress [Le nouveau site de JPP] Votre site a été mis & jour vers WordPress 4.5.5 - Salutations | Volre site a l'adresse hitp /fje;
Choix : mails (Gmail) , contacts ....

Pour écrire un nouveau message

Boite de réception

Messages suivis (étoile)

Messages envoyés

Brouillons (messages non envoyés)

Les onglets, au centre, les mails sont d¢ja triés :

/ P Boite de réception (379) X\

— () [ 8 Sécurisé | httpsy//mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® ﬁ'l H

=5 Reéseaux sociaux

Nouvell nnexion depuis Chrome sur I'appareil "Win " - Nouvelle connexion depuis Chrome sur 'appareil ™! 07:02
optique - Efnjour Monsieur, Nous vous informens qu'un deuxieme éqi ient optique ne pourra pas étre pris en charg 13 janv.

[Le nouvealsite de JPP] Votre site a été mis & jour vers WordPress 4.5.5 - ions [ Votre site a l'adresse http:/fje: N janv.

Principale Réseaux Sociaux Promotions
Il s'agit des mails qui ne sont pas Il s'agit des mails envoyés par ~ Les mails de publicité ...
dans les autres catégories . les réseaux sociaux, comme
Facebook....

Cliquer sur un onglet pour afficher son contenu.

En haut a droite.

28 Réseaux sociaux ¥ Promotions

Nouvelle connexion depuis Chrome sur Fappareil "Windows” - Nouvelle connexion depis Chrome sur [appareil ! 07:02

optique - Bonjour Monsieur, Nous i éme équip étre pi 13 janw

[Le nouveau ste de JPP] Volre site a été mis 4 jour vers WordPress 4 5.5 - Salutations | Votre site 4 ladresse http/je. 11 janw
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Applications Google (Maps, Youtube ..)

Notifications

Compte, se déconnecter

Sélectionner les pages de mails (quand il y en a
plus que 50)

Paramétres (Configurer, Théme (apparence),...)

4 Lire ses mails

/ M Boite de réception (379) X \,

& c [ @ Sécurisé | https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® ﬁl E

Google

NOUVEAU MESSAGE o i 5 7
_ D Principale 25 Réseaux sociaux g Prometions

Google Nouvelle connexion depuis Chrome sur I'appareil "Windows" - Nouvelle connexion depuis Chrome sur 'appareil " 07:02

Nelly Hao optique - Bonjour Monsieur, Nous vous informons qu'un deuxiéme équipement optique ne pourra pas étre pris en charg 13 janv.

0 W ws PP] Votre site a été mis a jour vers WordPress 15 - Salutations | Votre site a l'adresse http /fje: 11 janv.

La liste des mails est en trois parties : Expediteur ~ Objet  Contenu du mail

sujet du mail #" | Boitederé x = B debian
Ajouter aux cercles
? debian@local 13M12/2016 = -
icla Afficher les détails
2 debian@local.net 13/12/2016 -~ -
© Amoil-
'é"A anglais ~ » francais>  Traduire essage Désactiver pour - anglais x

hello <br= Voila mon mail. <br> A+

" Cliquez ici pour répondre au message ou le fransférer

Pour lire un mail, il suffit de cliquer sur la ligne du mail que l'on veut lire. Le mail s'affiche sur la
page.

Lorsque le mail est affiché, un petit menu apparait :
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e [ 1] E B - ¥ - Plus ~ &l Fro= 0 -

sujgt du mail Boite de récepiion = B debian
Ajouter aux cercles
2 debian@locd.net 13/12/2016 = -
hello Afficher les détails
Retour a la lisfe des mails Mettre dans un dossier
'‘Archiver Supprimer

4.1 Répondre au mail - Transférer

Pour répondre, il y a deux fagons : soit par le menu,

>
-2 debian@local.net 131272016 - A\
A moi [+

soit par le lien en bas du mail.

Cliquez ici pour répondre au message ou le transférer

On a un cadre qui permet d'écrire la réponse, et on clique sur Envoyer, une fois la réponse terminée.
On peut aussi cliquer sur transférer pour faire suivre ce mail a quelqu'un d'autre. Mais il faudra
entrer 1'adresse du destinataire.

4 ~ pierre porziemsky @gmail.com

voild ma réponse]

Envoyer + Envoyer A 0 & M e @ Enregistreé

i
1

Transférer : ajouter le destinataire

' JP

-------- -- Forwarded message ——--—-—
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4.2 Piéces jointes

Exemple de mail avec des pieces jointes :

- ! ] i b | R4 ‘ = Plus v -
piéces jOmteS Boite de réception  x = B
ﬂ Jean-Pierre Porziemsky <jpierre. porziemsky@gmail. com= & 16:29 (Il y a 0 minute) - hd
A moi (=

Woila les piéces jointes

2 piéces jointes 1+ &
ele]y) =
JEUX
OLY MPIQUES
2012

I8 Jo_2012_convo... '

Les picces jointes s'affichent en bas du mail. Pour afficher les images, on clique dessus. Pour les
autres picces jointes, il faut le logiciel adapté pour les lire apres les avoir téléchargées.

Pour télécharger cliquer sur I'icone 3 Soit dans le menu, soit sur la piece jointe.

En général, les fichiers téléchargés sont dans le dossier Téléchargements.

4.3 Organiser ses mails

Pour gérer les mails recus et que 'on veut garder, on peut créer des dossiers pour y placer les mails.

Pour mettre un mail dans un dossier, cliquer sur l'icone [ ~ Puis choisir un dossier ou Créer.

Les dossiers sont dans le menu latéral a gauche.

5 Les contacts

= H MNelly Hao

Ajouter aux cercles

5) - x = IZI

: Afficher les détails
Ajouter aux contacts =

Demiers messages
Les contacts, comme pour les téléphones, ce sont les personnes a qui on mémorise les adresses
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mail, on peut ainsi leur écrire sans retaper toute 1'adresse. Quand on affiche (ou lit) un mail, si
l'auteur du mail n'est pas dans nos contacts, en haut a droite de la fenétre d'affichage du mail, un
cadre propose d'ajouter l'auteur du mail a un cercle ou aux contacts (I fleche a droite la petite
enveloppe..

Pour afficher ses contacts, cliquer en haut a gauche sur la fleche a droite de Gmail :

Gmail
Contacts

Liste de tiches

Dans la liste, cliquer sur Contacts. Un nouvel onglet (ou fenétre) s'ouvre avec la liste de vos
contacts, classés par ordre alphabétique et par cercle. On a le nom du contact suivi de son adresse
mail.

6 Envoyer un mail

Pour écrire un mail, cliquer en haut a gauche sur NOUVEAU MESSAGE .

Une nouvelle fenétre s'ouvre, plusieurs champs : (espace ou l'on écrit)

A = adresse du destinataire du mail
Cc = Adresse de celui (ou ceux) a qui on envoie une copie du mail
Cci = Adresse pour une copie cachée (ne verra pas les autres adresses)

Objet = un bref résumé du contenu du mail
Espace blanc = Le contenu du mail lui-méme
Bouton Envoyer = Envoie le mail.

Autres symboles :

B2 e me o i

[~
Il

mise en forme du texte, lettres en gras, italique ..
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) ajouter une picce jointe, un fichier
a ajouter une piece jointe de Drive (disque virtuel (Cloud) spécial Google)
™ ajouter une image

" ajouter un lien (ou URL) vers un site Web

() a@jouter un 'émoticone’ ou 'smiley’

et la poubelle pour supprimer le message en cours d'acriture.

7 Aller plus loin

Plusieurs sites a visiter pour aider et aller plus loin

http://www.netpublic.fr/2012/09/guide-gmail/

http://www.commentcamarche.net/faq/14914-google-mail-envoyer-et-recevoir-des-courriels-avec-

gmail (avec une video)

Voila, j'espere que vous en savez plus et que vous pouvez envoyer toute sorte de mails

8 Sécurité

Attention aux messages frauduleux.

— Si vous avez un ami qui vous envoie un message vous disant qu'il a perdu son carnet de
chéque, et qui vous demande de l'argent, peut-&tre s'est-il fait piraté sa boite mail et ses
contacts.

— Quand on envoie un mail a plusieurs destinataires, préférez la copie cachée (CCI).

— Me¢éfiez vous aussi des piéces jointes de personnes que vous ne connaissez pas, elles peuvent
cacher un virus.

— Ayez toujours un antivirus a jour !!

— Vérifier les fausses informations que 1'on vous demande de répéter !! :
Ouvrir le site hoaxhiller.fr et remplir la case centrale avec le texte ou le sujet que I'on vous
envoie. Cliquer sur Recherche Hoaxkiller.fr

Hoaxkiller

Qu'est-ce qu'un hoax? | Conseils pour la recherche | Soumettre un hoax

Recherche Hoaxkiller.fr
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http://www.hoaxkiller.fr/
http://www.commentcamarche.net/faq/14914-google-mail-envoyer-et-recevoir-des-courriels-avec-gmail
http://www.commentcamarche.net/faq/14914-google-mail-envoyer-et-recevoir-des-courriels-avec-gmail
http://www.netpublic.fr/2012/09/guide-gmail/
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