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L'EMAIL : FONCTIONS DE BASE

Accéder

[ {I‘i PMTI(:J Communication — E-mail
s

Vous vous étes créé une adresse e-mail et vous voulez maintenant y accéder pour consulter
tous vos messages ou en envoyer de nouveaux... Vous devrez donc :

1. Allez sur le site de votre fournisseur d'acces, par exemple : http://www.gmail.com

@ ost e I

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages  Qutils 1

| - Mewvel onglet I e .

wrecgmail.eam

Attention : il ne faut pas confondre adresse Internet et adresse e-mail. Ainsi, une adresse e-
mail ne se tape jamais directement dans la barre d'adresse du navigateur.

@ ot o T

.Ech'ler Edition  Affichage Histonigue MMargue-papes  Qutils T

I L e T

s
& Nouvel onglet

- cha.heinardt@grnail.c

2. Ensuite, connectez-vous en introduisant votre nom d'utilisateur (= identifiant) et
votre mot de passe dans les champs correspondants.

Connexion Google
Mom d'utilisateur

cha. heinardt@gmail.com

Mot de passe

esss

Connexion z Rester connecié

Vous ne pouvez pas accéder a votre compte ?

Remarque : lorsque vous taperez votre mot de passe, il n'apparaitra pas a I'écran : c'est normal !
Pour des raisons de sécurité, ce sont de petits ronds noirs qui apparaissent a la place des lettres et
chiffres que vous tapez.

3. Enfin, cliquez sur le bouton "Connexion". Votre boite de réception s'ouvrira
automatiquement.
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Communication — E-mail
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Communication — E-mail

Lire

Dans votre boite de réception, les e-mails que vous avez regus apparaissent les uns a la
suite des autres, chague message correspond a une ligne. Sur chaque ligne, on retrouve des
informations comme : le nom de I'émetteur du message, |'objet (= sujet) du message et la
date et heure de I'envoi.

Gﬂ._‘ nge Charkéns Henpd I/; + Parlages _..':"-.:.' .

Grmai - v c Piay: = i € | D -

m Jirmet o VAT - s foemnachowazas. or - Humredetsta Bakga Infors, Vickes, mmn:ui/' 1 message par ligne [ ——

Doite de réception {1
Maud Jecqual Informanion pour ka randazsem | Bonjour, Comime convanu, f vics contmanigua das infem 14:23

Meszages sukis =
Irigaitan Equips Googia+ Premiers pas awec Googie+ - Blenvenun dans Google+, Chadin: | Farlagez dos comonts o 27 juin
Mecikages smayds
Beoulions L'équipe Grrail Bizswenue sur Gmall - Eanjour Char 27 juin

b Caftles Lénquips Gmad Reticanany Gamail am valre mobili T juin
I8 charkine Ltnuipe Gmad Tirex ka melaur paiti o Gmadl - Benpzur Chalbne Corseits rfatls & Nufisaton da Gmail CF #7 Juin
Hivean Hangird & a0 %) ublises aui 15 Ga © Geoye 1001 - Conddermy dplimaken gl s idenialic
= i Damie ackols 2 b cangla -l g a § minss
B8 Maud Jacquat hEti

Pour lire un de vos e-mails, cliquez une fois sur l'intitulé du message qui vous intéresse. |l
s'ouvre automatiquement.
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Répondre

Pour répondre a un de vos e-mails, vous devez :
1. ouvrir le message en cliquant une fois sur son intitulé ;
2. dans le message, vous trouverez un lien "répondre ;

Information pour le rendez-vous Boile de réceplion  x = B
Maud Jacquet <maud jacquet@gmail coms 14:00 (Il ¥ a 2 minutas) -
amoi =
Bonjour,

Comme convenu, je vous communigue des informations relatives & notre rendez-vous - 1#h au CPLR de
Saint Léonard, a Liége.
Pouvez-vous me confimer votre presence 7

Il est possible qu’il y ait plusieurs liens pour
répondre, Quelque soit celui utilisé, cela
revient au méme

Bien a vous,

3. rédigez votre réponse. Le curseur s’est mis automatiquement au bon endroit ;
4. cliquez sur "Envoyer".

Information pour le rendez-vous Boile de réception & 8
Maud Jacquet 14:33 (Il y a 9 minutes) - -
amai =
Bonjour,

Comme convenu, je vous communique des informations relatives a notre rendez-vous : 18h au CPCR de
Saint Léonard, a Lidge.
Pouvez-vous me confirmer votre présence ?

Bien a vous,

&+ Maud Jacquet

Bonjour,
Je serais présente au rendez-vous,

A tout a Fheure

I‘ a ¥ B i !
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Supprimer

1. Pour supprimer un de vos e-mails apres l'avoir lu, il vous suffit de cliquer sur le

bouton "Autres" et sélectionner "Supprimer ce message " dans la liste d'actions
possibles.

j=

Information pour le rendez-vous Bofle de réception  x = B
Maud Jacquet 14:33 (Il y a 25 minutes) - B
a moi =

&, Répondre
Bonjour :

wp Transférer
Comme convenu, je vous communique des informations relati Ouvrir un chat avec Maud Jacquet
Saint Léonard, a Liége : el
Pouvez-vous me confirmer volre présence 7 Filtrer les messages similaires

ot Impri
Bien & vous, LELLE
[ Supprimer ce message ]

Signaler comme spam

Signaler comme phishing

Afficher Monginal

Texte du message indéchiffrable 7
Traduire le message

Marquer comme non lu

1 message supprimé dans cette conversation. Afficher le message ou supprimer definitivement

2. Un message vous indique que I'opération a été correctement effectuée.

A savoir : I'ordinateur place alors |'e-mail dans la poubelle exactement comme si vous jetiez votre
lettre dans votre corbeille a papier. D'ailleurs, si vous voulez récupérer le message, cela est encore
possible : allez dans le menu de gauche et cliquez sur le lien "Corbeille" : tous vos messages
supprimés apparaitront a nouveau.

Attention : si vous supprimez vos messages de la corbeille, ils seront définitivement perdus.

3. Remarque, il est possible de supprimer un message sans |'avoir lu. En effet, il arrive

gu'en lisant I'objet du message vous sachiez déja que celui-ci ne vous intéresse pas (il
peut s'agir d'une blague ou d'un virus informatique).

Pour le supprimer, vous devez le cocher dans votre boite de réception et ensuite
cliquer sur le bouton "supprimer".
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Boite de reception (2}
Messapes sufvis
Irpaitam

Wesgmanges sovoypin

B piiloene

+ Ceeddes
E3 chanaes -
Neuvess Hangout

[0 Maud dacques

Emglois chez bpost - wew slepsione. beBlpost -

Maud, mai ()
Equipe Google+
L'équips Smal
B L'écuuiipe Gemail
L'écuipe Genail

@ Go 10 %) uldisés v 15 Go
Qi

B - L - Phas 1-Sers & ;] :I:l‘-
Uz vaste choby femphets Décowvrez nos ofiees sur Prrargun celie aneonse
Indeernation poasr o pomdazvoes - Bonjour, Jo serats prdsente au rendes v, Acdoak & Mhawe 14:51
Premiors pas avoc Googha+ - Bler e dans Google+, Chariéng | Patages des condenus ave ¥ jein
Blamvanue sor Geall - Bonjour Charkene Blenvenue dans Gmal Ddooures vobie neuvebs beil 27 jdin
Retrowsez Gmall sur voire mobile - Bonjoer Charkena Refrouver Gmall sur woire appared! mo 27 juin
Tirez be meilicur partl de Gmall - Bonjowr Chanene Consells relalis a futlsstion do Small Ch 27 juin
@ Gacgle 200 - Costiars Juibation <] conSdentipie ]
Cwrmuine sciveli nur s comgle - il y 00 minuden
Bt

Astuce : en utilisant cette méthode, vous pouvez en supprimer plusieurs a la fois !
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Envoyer

1. Pour envoyer un nouvel e-mail, vous devez cliquer dans votre menu de gauche sur
"nouveau message".

Gmail -

| |

Boite de réception (1)

Messages suivis

Imipartant
Messages envoyés
Brouillons

b Cerclas

Charléne

MNouveau Hangaout

Mawd Jacguet

2. Une nouvelle page s'ouvre et il vous suffit de :

e inscrire I'adresse email du destinataire dans le champ "A". D'autres champs existent
si vous voulez mettre une personne en copie (Cc) ou copie cachée (Cci) de votre
message.

e indiquer le but de votre message (sujet) dans le champ "Objet". Soyez le plus clair,
concis et précis possible.

e écrire ce que I'on a a dire : c'est le corps du message

e signer votre message. Cependant, méme si vous ne le faites pas, votre correspondant
saura que vous étes |'émetteur car votre adresse apparaitra dans le champ
"expéditeur" du message.
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3. Une fois votre message écrit, appuyez sur "Envoyer".

mé brsncdsapueiBoutionk cam
Cadeay

-

Szuledilik-l prtiited du Sididil Facdil di Sophie P Mo Gaiigisas bi allis
ura planis graaas

Eznzs omis

Charkéng

(=) : “

4. L'ordinateur classe automatiquement I'e-mail ainsi envoyé dans le répertoire
"éléments envoyés" dans le menu de gauche.
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