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Objectifs du cours

A la fin de ce mini-cours, vous serez capable de:
Creer et gerer un compte Gmail
Envoyer, recevoir et organiser des e-mails

Utilisez les pieces jointes, la recherche et les outils Gmail de
base en toute confiance
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Bienvenue

Gmail est un service de messagerie électronique gratuit de Google

Vous pouvez envoyer et recevoir des messages,contacts du magasin
et utilisez-le sur tous vos appareils

Livré avec 15 Go de stockage gratuit et est connecte a des outils tels
que Google Drive, Calendar et Meet

Créer un compte Gmail

1. Allera www.gmail.com et cliquez Créer un compte

2. Entrez votre prenom et votre nom

3. Choisissez un nom d'utilisateur unique (exemple :
janedoe1998@gmail.com)

4. Créez un mot de passe fort (au moins 8 caracteres, incluant des
lettres, des chiffres et des symboles)

5. Ajoutez un numero de telephone et un e-mail de recuperation

(pour réinitialiser votre mot de passe plus tard)
6. Acceptez les conditions d'utilisation de Google pour terminer la
configuration
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http://www.gmail.com/

Visite de
l'interface

Panneau de gauche :Boite de reception, Envoyes, Brouillons, Spam,
Corbeille

Zone principale :Liste de vos e-mails - en gras signifie non lu

Top Bar:Recherche, Paramétres (icone d'engrenage) et applications
Google (icdne de points)

Boutons:
Composer- demarrer un nouvel e-mail
Répondre / Transférer- dans un e-mail ouvert

Etoile- marquer les messages importants

Travel pics! xo
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Envoi de piéces
jointes

Cliquez sur l'icone en forme de trombone dans la fenétre de courrier
electronique

Choisissez des fichiers sur votre appareil (photos, PDF, documents)

Les fichiers doivent peser moins de 25 Mo ; les fichiers plus volumineux
peuvent étre telecharges via Google Drive.

Le glisser-deposer fonctionne egalement !

N'oubliez pas de mentionner les pieces jointes dans votre message
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Réception et
réponse adux e-madails

Les nouveaux messages apparaissent en gras dans votre Boite
de réception

Cliquez sur un message pour l'ouvrir

Cliquez Répondre repondre, ou Répondre a tous si beaucoup
de gens etaient inclus

Utiliser Avant pour I'envoyer a quelqu'un d'autre

Tu peux Archive anciens e-mails pour garder la boite de
reception en ordre

Supprimer les e-mails dont vous n'avez pas besoin

Can't wait! ’ ‘ Definitely. (& ’ ‘ Sounds good.
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Can’t wait! | look forward|to seeing you then.
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Organiser votre
boite de réception

Utiliser Etiquettes(comme des dossiers) pour regrouper les e-
mails : « Factures », « Famille », « Travail »

Cliquez sur I'icone étoile pour marquer les e-mails importants

Gmail balise egalement automatiquement les e-mails dans
Primaire,Sociale, et Promotions

Utilisez le Passer a et Etiquette boutons pour rester organise

L'archive le supprime de la boite de réception mais le conserve
enregistre

Andrés, Li, Sue Team outing L

Received 3 days ago. Reply?

Sent 4 days ago. Follow up?
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Recherche dans
Gmail

Utilisez le Barre de recherche en haut de Gmail
Rechercher par nom, sujet, date ou mot-cle
Exemples:

o de:John

o a:attachement

o avant:01/01/2023
Utilisez des filtres pour affiner vos résultats

New Cymbal brief

g Luca Williams = el 5
)

Let’s have a quick call?

e B Cymbal brief is ready to review

Tmin

Ready when you are
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Parametres
et personnalisation

Cliquez sur le I'icone d'engrenage - Voir tous les parametres
Changez votre theme(mode sombre, couleurs, photos)
Ajouter un photo de profil que les autres voient
Créer un signature(par exemple nom, contact, entreprise)

Mettre en place un répondeur de vacances pour quand tu es
absent
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Sécurité et
meilleures pratiques

Attention a hamegonnage: e-mails suspects demandant des
mots de passe

Ne cliguez jamais sur des liens inconnus et ne telechargez
jamais de pieces jointes etranges

Allumer Veérification en deux étapes pour une meilleure
securite

Utilisez le Signaler un spam bouton pour les courriers
indesirables

Nettoyez regulierement votre boite de reception pour rester
organise

Stay safe with the most
secure email for business

With Al-powered threat defenses, enterprise-grade security and privacy controls,
and Google’s security-by-design cloud infrastructure, Gmail helps keep your data
protected, confidential, and compliant.
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Ressources et quiz

Ressources qui peuvent ameliorer votre experience Gmail :

Video Youtube

Guide technique (Centre d'aide)

Questionnaire

Pour accéder au QUIZ (CLIQUEZ ICI)
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https://www.youtube.com/watch?v=CtRgwJaW2N4
https://support.google.com/mail/answer/8494?hl=en-rd&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSczNckll0c6FtFGlDi9qgwozjVOVmSuNEeVrJ_KNxVaSyh2WA/viewform?usp=share_link&ouid=115599319295869240199

