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Avec une adresse email @gmail.com, vous avez automatiquement accés a la panoplie
des services offerts par Google. Gmail est le systéme de messagerie électronique sur

internet associé a Google.

Complet et avec une capacité de stockage supérieure a 20Go, il est actuellement le

leader des webmail.

I. SE CREER UNE ADRESSE E-MAIL AVEC GMAIL

Tout d'abord, il faut se rendre sur le site http://www.gmail.com le site du webmail.

GL\!J “ Bienvenue dans Gmail

La messagerie selon Google.

Gmail est un nouveau service de messagerie sur e Web avec pour objectif de rendre les échanges plus intuitifs, efficaces et utiles. Et qui sait...
peut-étre plus divertissants également. Avec Gmail, vous bénsficierez des fonctionnalités suivantes

Recherche rapide

Utilisez la fonctionnalité de recherche Google pour retrouver le message dont vous avez besoin, guelle que soit sa date

d'envoi ou de réception.

Espaces volumineux

Avec plus de 2855197534 méga-octets (c'est précis.. ) d'espace de stockage gratuit, vous pourrez dorénavant conserer tous

w05 messages.

Messagerie instantanée intégrée a Gmail

Un clic suffit pour chatter avec les personnes auxguelles vous avez déja envayé un e-mail. Yous avez méme la possibilité

denregistrer wos chats dans votre compte Gmail. En savair plus

Accés depuis un téléphone portahle

== plus

E2006 Google - Régles de confidentialité - Réglemeant du programme - Conditions d'otilisation

Consultez Gmail depuis le navigateur de votre téléphone portable en sélectionnant 'adresse http://gmail.com/app. En savoir

Caonnectez-vous au service Gmail 4 l'aide de

Mam d'utilisateur:l

Mot de passe

S’inscrire - Pour se créer
un compte avec une
adresse @gmail, il faut
s’inscrire a Gmail.

votre

Compte Coogle

Connectez-vaus au service Grail & laide de
vaotre

Compte Coogle
Nom d'utilisateur
Mot de passe

[~ Mémaoriser mes
informations sur cet
ordinatedr.

Connexion

Impossible daccéder & mon compte

S'inscrire a Gmail

A propos de Gmail  MNouselles fonctionnalités

[~ Mémariser mes
infarmations sur cet
ordinateur.

Connexion |

S’identifier — une fois notre compte
Gmail créé, sur cette méme page,
nous pourrons venir nous identifier,
afin d’accéder a notre page
personnelle

Impozsible daccéder & mon compte

\ S'inscrire 8 Gmail

A propos de Grmail

Mouvelles fanctiohnalités
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Pour l'inscription, il suffit ensuite de répondre au formulaire proposé, en prenant bien
soin de lire toutes les questions posées.

.
G M - I | Créer un compte Google - Gmail
ety

BETA

Créez un compte

“otre compte Google vous permet d'accéder au senice Gmail st & dautres senices Gaogle. Si vous possédez déja un
compte Google, vous powvez cliguer sur ce lien pour yous connecter.

Mise en place du service Gmail

Prénom:
Nom:

Nom de connexion demandé:

Choisissez un mot de passe:

Veuillez resaisir votre mot de passe :

Question secréte:

Réponse:

2e adresse e-mail:

——
——

@grsil.com
Exemples : JSentier, Julien Sentier

véifier Ia disporitiite.

Miveau de sécurité du mot de
Cette chaine doit comporter 6 caractéres au minimurn, P2558 &

————

W Mémariser mes informations sur cet ardinateur.

La création dun compte Google active Historigue des recherches. Historique des recherches est
une fonctionnalité qui vous permet de bénéficier de services Google plus personnalisés et de profiter
de recommandations et de résultats de recherche plus pertinents. En savair plus

W activer le senice Historique des recherches.

[ Choisissez une guestion... =l
Sivous oubliez votre mat de passe, nous vous demanderons de fournir |a réponse 3 votre guestion
secréte. En savoir plus

Cotta adracca oot utilicda nour wntra comnta ci wous raneontraz_das 2 o

Change Language / Changer la langue - [Francais

Aprés avoir accepté

BETA

.
G M - | | Présentation de Gmail
by Coogle

Félicitations !

“oug 8tes inscrit 4 Gmail. Woici trois points clés avant de commencer.

Archivez, ne supprimez plus

Avec 2 000 méga-octets de stockage gratuit,

¥oUs naurez plus jamais besoin de supprirmer un
message. Archivez simplement tous vos messages
et gervez-vous de l'outil de recherche de Gmail pour
retrouver les informations dont vaus avez hesoin

et lu le contrat d’utilisation, il suffit de valider I'inscription a gmail.

Utiliser le compte -
Aprés avoir terminé
I'inscription, il suffit de
cliquer sur ce lien.

v

Je suis prét a utiliser mon compte

A recherche efficace, classement minimal

messages,

=,

Me perdez plug de temps 4 classer vos messages ou 3
créer des dossiers. Servez-vous de |a fanctionnalité de
recherche intégrée de Gmail pour accéder rapidement & vos

3] s
) L | New kit an the bock

La conversation, une vraie détente o s

“otre hofte de réception contient hien plus gue =] L L Ll WS Loz,

de simples messages. Elle présente des 2 B e

conversations comprenant le megsage d'origine et o :,,m, . B

toutes les réponses. Larsgue vous recevez un a] Chrismas Lise Mo 16

nouveau message, la conversation correspondante D Ciomioads - Epilogue Mo 15

s'affiche en haut de vatre bofte de réception. [ ; E:"’LMN:“{:""W S o - st E |
‘ 0 S e bamarlins - rzgs, (s 06 baan, 5ia L. Mev 13 l

Sunday is Movie Night! [ -]
Cindy Marshall > Hey guys! The time has come to get

o there by B:15 or 0.
Any thoughts on what mosies wa should watch?
~Mark

18) Directions pdf - 48K
Boply  Forward

Irm sl over it, Bel might have 10 go to a study session, but she'l knaw for sure by

na 8:45am
Mark Prince to me " 9.22am
What do you say. Robin? | have TKD practice %l 5:30, but we cauld probably get

Peter Williams to me, Carol, Mark, Cindy » G 88am

@ Cpen in new window
=] wersation
@ Expand all

Sponsored Links
Downioad Movie Res
nd
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II. L'INTERFACE

Chat - Chattez directement depuis Gmail. Lorsque vous
accédez 4 vatre bofte de réception, vaus étes en ligne.

Etat - Vérifiez d'un coup deeil si vas contacts sont en ligne
et affichez vatre disponibilté : connects, ne pas déranger,
oceups, fatigué, et

Histerique - Les chats peuvent étre traités comme des
e-mails. Vous pouvez les enregistrer, effectuer des

2 recherches sur leur contenu : ne perdez plus dinfarmations
R impartantes

Proftez de cette fonctionnalité dés maintenant (vaus pouvez
Ia madifier 4 tout oment dans "Paramétres”)

& Enregistrer I'historique des chats dans mon compte
Grmail : vos sessions de chats seront enregistrées
sous "Tous les chats” dans wotre compte Gmail

DE GMAIL

£ Ne pas enregistrer I'historique des chats dans man
compte Gal : vos sessions de chats ne seront ni
enregistrées ni indexées dans voire campte Gmail

Fomidshle | Accéder ama boite de réception »

Une fois connecté sur l'interface de Gmail, nous avons accés a notre boite de réception
qui se décompose de la maniére suivante.

lGaosle Gmail Agenda Documert ot Tableur. Photos

[

epntest@umail.com | Paramétres | Aide | Décornexion

GM || Rechercher dans les messages | _Rechercher sur e Wep | &fichetlssontions de echerche

Nouveau message Open Source Outlook Sync - www funambol.com - Outlook to mobile devices PocketPC, PalmOS, Black berry Lien commercial

Boite de réception (1 Archiver | _Signaler comme spam | _ Supprimer | [ Autres actions. ~| Actualiser 1-1sur

Suivi

Tous les chats &

Messages emoyés
Brouilons

Tous les messages
Spam

Corbeille

Contacts

Selectionner: Tous, Aucun, Lu, Non lu, Suiv, Non subi
™ L'équipe Gmail Gmail est différent des

autres systemes de messagerie. Voici ce que vous devez savoir. - Chat intégré, raccourcis clavi 1006

¥ Contacts rapid
L e Avchiver | _Signalr conme spam | _Suppimer | [Autres actions = U=0cmd
[Chercher, jouter, imiter

Sélectionner: Tous, Aucun, Lu, Non lu, Suid, Non suivi

© epn montheliard
Ma disponibite. . v
®
Chattez avec

Imvitez-les & découvtir

Aiouter un

e Tout afficher

v Libellés
Modifier les libellés

v Iviter un ami
Offrr Gmail &

Envoyer une inviation

50 vestantss)
spergu de Minvistion

Envoyez des messages avec vos autres adresses e-mai 4 [aide de vatre compte Gmail. En savoir plus

Vous utilisez actuellement 0 Mo (© %) de votre espace de 2855 Mo.
Vue el standard avec chat | standrd sans chat | HTML simplié. En savor dus

©2007 Gosge - Concitions i

‘couel Goole

1. La boite de réception

Dans la partie centrale, on retrouve en premier lieu la boite de réception. Dés la création
de la boite mail, on regoit un mail de I’équipe de Gmail pour nous indiquer le mode

d’emploi de ce Webmail.

Les nouveaux mails regus et non consultés sont inscrits en gras.

Archiver | Signaler comme sparn | Supprimer I IAuIres actions. j Actualiser 1-1sur1
Sélectionner: Tous, Aucun, Lu, Man lu, Suivi, Mon suivi
(] L'équipe Gmail Gmail est différent des autres systémes de messagerie. Yoici ce que vous devez savoir, - Chat intégré, raccourcis clavie 10006

A

Expéditeur
du message

A

Objet du
message

Pl

Jour et heure

d’envoi du message

Archiver Signaler comme spam Supprimer I IAutres actions.

Sélectionner: Tous, Aucun, Lu, Mon lu, Suivi, Non suivi

1-1sur1
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Pour lire un mail, il suffit de cliquer sur son objet. Le contenu s’affiche alors a la place de
la boite de réception.

Pour revenir ~

a la boite de
réception « Retour 3 Boite de réception _Archiver | _Signalet comme spam | Suppimer | |Autres actions... j

Gmail est différent des autres systémes de messagerie. Voici ce que vous devez savoir.

Boite de réception
L'équipe Gmail <mail-noreply@google.com> 3 moi 10:06 (il y a 3% heures) Répondre

Chat intégré, raccourcis clavier, adresses personnalisées, etc. Envie d'essayer ? Découvrez notre service... Bienvenue dans Gmail.

Ce message vous permettra d'en savoir plus sur guelgues-unes des fonctionnalités gui font la particularité de Gmail. Pour commencer,
YOUS pOUVEZ |

+ Consulter le Guide de mise en route.
# |mporter vos contacts dans Gmail, que ce soit & partir de Yahoo! Mail, Outlook, Hotmail ou d'autres programmes
+ Consulter notre Centre d'aide pour plus dinfarmations sur les fonctionnalités de Gmail, telles que l'accés POP gratuit.

Gmail dispose d'un accés mobile hyper rapide et fonctionne égalerment trés bien avec d'autres produits Google tels que Desktop pour la
recherche hors connexion, Picasa pour 'erwoi de photos et Google Talk pour les appels téléphonigues gratuits et l'ervoi de messages
instantanés 4 vos amis

En tant qu'ntilisateur de Grnail, vous avez dd remarguer l'absence de publicités envahissantes, tapageuses et non pertinentes. Nous
n'acceptons en effet que les annonces textuelles de petite taille. Ces derniéres sont sélectionnées automatiqguement, par des
ordinateurs, en fonction de leur pertinence par rapport aux messages afichés

Les utilisateurs de Grail nous font souvent remarguer gquils découvrent sans cesse de nouveaux avantages spécifiques & ce semwvice.
Alorg, n'hésitez plug, laissez-vous tenter par Gmail. Mous travaillons en permanence 4 l'amélioration de Gmail, pour en faire e service de
messagerie le plus pedormant du marché. Bienvenue & bord. Nous espérons gue vous apprécierez notre vision de la messagerie
electronigue

Merci,
L'eguipe Gmail

P.S.: Wous pouvez vous connecter & tout mament 3 votre compte en accédant & la page http://mail. google.com

Répondre Transférer G2 Inviter L'équipe & chatter

Cocher la petite étoile si vous désirez
avoir un suivi de ce message

¢ 55 Lequipe Gmail

Cocher la petite case pour effectuer
les autres opérations sur le mail recu
(signaler comme spam, supprimer,

archiver...)
L R = L L o L O o O e = e N == L T I e _'|' L= B IR | L=l N ) e )
Archiver I Signaler comme spanm I Supprimer I Eﬂnutres actions. . i

W 9% L'équipe Gmail

Appliquer le libellé;
Mouveau libella...
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2. Le reste de l'interface

Sur la partie gauche de l'interface, on retrouve les éléments liés a la boite de réception

Nouveau message |

Pour écrire un nouveau mail

Pour consulter la boite de réception

—>Boite de réception

Suivi 77 <

Pour retrouver les conversations
archivées avec GoogleTalk

Pour consulter les mails ayant un suivi
(marqués d’une étoile)

L Tous les chats 2

hMessages envoyes ¢———

Espace permettant de sauvegarder
les messages en cours d'écriture et
non envovés

Pour retrouver tous les mails envoyés

L Hrouillons

Tous les messages €———

/vSpam

Pour mettre les Spam (courriers
indésirables) de coté

L'intégralité des messages regus,
envoyés, archivés...

Corbeille —

/vCu ntacts

Pour accéder au carnet d’adresse

III. ENVOYER UN COURRIEL

Pour retrouver les messages
supprimés (pour les supprimer
définitivement il faut encore vider la
corbeille)

Pour écrire un nouvel email ou courriel, il suffit de cliquer sur Nouveau Messsage.

Envoyer Enegistier

Suppimer

[2]

Envoyer Envegistier

S==T Teesal

Suppimer

1 . L'entéte du message

Veérifier l'orthographe w

Dans I'entéte, on indique d’une part la liste des destinataires et d’autre part, I'objet ou

titre du message.

Ajouter un champ Ce | Ajouter un champ Cei

Objet:

Le champ A :

Pour indiquer le destinataire principal du message
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Le champ Cc : Copie Carbone .

Chaque personne figurant dans le champ Cc recoit une copie du message. A sa réception,
chaque destinataire sait a quelles autres personnes le message a également été envoyé,
le cas échéant.

Le champ Cci : Copie Carbone Invisible
Il s'agit quasiment de la méme chose que la fonction Cc , sauf que les destinataires Cci

sont invisibles pour les destinataires A et Cc, ainsi qu'entre eux.
Par exemple, si vous envoyez un message a toto@gmail.com avec une Cci a
pim@gmail.com, toto se verra comme unique destinataire du message, tandis que pim
verra que vous avez aussi envoyé le message a toto.

Objet :

L'objet du message correspond au titre que vous allez donner a celui-ci. Il est toujours
conseillé d’en spécifier un, puisque c’est I’'objet qui apparaitra dans la boite de réception.
C’est une aide précieuse, lors de la recherche d’un message et de son contenu.

Attention ! Pour pouvoir envoyer un message, il faut qu'il y ait au moins un destinataire
dans le champ A.

Pour séparer les différents destinataires, utiliser la virgule avec Gmail.

2 . Les pieces jointes

Avec les courriers électroniques, vous avez la possibilité de joindre des fichiers, que I'on
nommera pieces jointes. Ces fichiers peuvent étre des images, des documents de types
textes, tableaux...

Dans un premier temps, il
/ faut cliquer sur Joindre un
fichier

ﬁ;lnindre un fichier

Puis on clique sur parcourir

pour aller chercher sur
I'ordinateur le document a
. joindre au courrier.
ﬁ" Farcourir.. |5uggrimer

Joindre un autre fichier

Automatiquement, la piéce s‘ajoute au mail, et vous pouvez en ajouter d’autre en
cliquant sur « Joindre un autre fichier ».

epn@agglo-montbeliard.fr - 03 81 31 89 18 ﬁ’:{;ﬂ
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3 . L'envoi du message

Aprés avoir complété les différents champs, il ne vous reste plus qu’a écrire le corps du
message et a l'envoyer. Des outils sont a votre disposition afin de mettre en page votre

message.

BI U F1T Tyhe iZisi

19 I« Texte seul

M
i
f

®

Outils permettant de mettre
en page le courrier

Envoper E nreqistrer I Supprimer I
Pour envoyer Pour enregistrer le Pour supprimer le
le message message dans les message en cours
brouillons

4 . Répondre et transférer

Dés que vous avez

regu un message, vous avez la possibilité de

répondre

automatiquement a I’expéditeur ou encore de transférer le message a une autre

personne.

En bas du message un cadre s’affiche avec les boutons « répondre » et « transférer » il
suffit de cliquer dessus et de taper votre réponse.

Répondre

Transfarer
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Les webmails équivalents...

YAHOO!@ Ma" E http://www.yahoo.fr

http://www.msn.fr

http://www.orange.fr

http://imp.free.fr/

http://www.aliceadsl.fr/

J http://www.laposte.net

VO i Ia http://www.voila.fr
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