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Créer et utiliser
un compte Gmail

L S e ——

Ville de Saint-Hilaire-de-Riez

———————————’



Prérequis :

« Savoir aller sur Internet

Objectifs :

« Se créer une boite mail Gmail

* Envoyer un mail. Insérer une piéce-jointe

e Ouvrir un mail
» Classer ses mails

Retrouvez ce tutoriel sur le site de la médiathéque :
https://mediatheque.sainthilairederiez.fr/
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 Lancez votre navigateur Internet (Firefox, Chrome, Internet Explorer...).

» Tapez "Gmail" dans le moteur de recherche Google .

Google  gmai JIES

Web Ac tualités Shopping Maps mages us - Outils de rechenche

Les cookies asswent le bon fonctionnement de nos services. En utilisant ces demsers, vous
acceplez lutilisation des cookes

En savoir plus

- o
Gmail - Google )

I\\, hitps imail guugH.-_EM = Traduire cette page
Goog=owmet-Web-based email service provides details of storage, options and links to
related services
i consulté cetie page de nombreused fois. Date de la demidne vimife - 20008015

* Cliquez sur "Créer un compte".

Google

Tout Google avec un seul compte

Connecter-vous pour accsder & Gmas




* Remplissez bien tous les champs.

---------------------------------------------

---------------------------------------------

Niveau de sécurité du mot de passe : d
Elevé

Litilisez au moins huit caractéres. Evitez
dindiquer un mot de passe que vous
utilisez de&ja sur un autre site ou qui serait
trop évident tel gue le nom de votre animal
Pourquoi ?

---------------------------------------------

Ne négligez pas la complexité de votre
mot de passe : Majuscule + chiffre.
Votre numéro de téléphone peut servir
au cas ou Google vous demande un
code d'activation.

---------------------------------------------

* Cliquez sur Etape suivante.

» Validez en utilisant I'ascenseur de droite :

= WOUS proposer des contenus personnalisés plus utiles, comme par
exemple des résultats de recherche plus pertinents et des annonces qu
correspondent & vos centres dinténit |

= Améliorer voire sacurité en vous protégeant des bogiciels makvedlants et
frauduleus ;

. = f
= Effectuer des analyses et des mesuwres afin de comprendre | maniéne
dont nos services sont utilisés
= Améliorer la qualité de nos services et en développer de nouveawn:

Association des données

Nous combinons également ces donnies au sein de nos services e sur vo ‘
appareils, par exemple, nous utiisons des informations relatives & votre
recherche ou de votre compte Gmail afin de vous proposer dies annonces

personnaliséss

ANMULER

Hoim

Médiathégue Test

Chodsisser votre nom o utilis.atewr
mediathegue lest 85

Criéez un mol de passe

sassassasasas

Confirmez votre mot de passe

mmmmassasasas

Date de naissance

o Féwrigr [ 1980

Sexe

Pn hosmene

Numéro de 1éhéphone mobile
n s

Volre adresse @-mail actue s
=
Confirmez que vous n'éles pas une maching

lgnorer cefle etape de valdabon (la validation
par teléphone peut éfre reguise)

Saisisser le texie :
| 1200/ C+« B
Pays
France —|
Flape survante
Bienvenue |
e S




 Votre compte a bien été crée.

» Découvrez votre compte Gmail en cliquant sur "Poursuivre vers Gmail".

Si vous ne cliquez pas sur "Poursuivre vers Gmail' ou souhaitez accéder
ultérieurement a votre messagerie :

* Rendez vous sur le moteur de recherche Google. Entrer "Gmail".
* Comme lors de la premiére étape, cliquez sur le premier résultat de la liste.

« Saisissez votre identifiant et votre mot de passe :

Connectez-vous pour accéder a Gmail.
) @
Meédiatheque Test
mediatheque test 85@gmail com
m
- .
mediatheque test 85 iy
e —— —_— L i —
(=
T—— — BecoiaarmE 7 \v'ﬂihuﬁcn"-er'.e Mot de passe

Voulez-vous que Google Chrome enregistre votre Votre na\_”gateur VOous propose
mot de passe pour ce site 7 de retenir votre mot de passe.

Ceci peut s'avérer trés pratique.

PR P——

medisthegue.test.as

Enregistrer le mot de passe Non -

Cependant, soyez vigilants lorsque vous consultez votre messagerie sur un réseau
extérieur. N'enregistrez pas votre mot de passe, au risque de donner acceés a votre
compte a une personne tierce.
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Votre boite de réception se divise en 3 grandes zones.

Dans la partie centrale s'affichent les mails recus avec leur expéditeur et I'objet du
message. Pour ouvrir un message, il vous suffit de cliquer dessus.

L3 Principale 22 Pégesus §ocim B Promotions *
L'équipe Gmail Le madlleur de Gmail, ol que vous soyez
L'équipe Gmail Facilitez-vous la vie avec la boite de réception Gmail
L'équipe Genail Trois astuces pour profiter su misux de Gmail - |

\/CHJS p()U\HEZ . Boite de réception (3)

Messages suivis

* Ecrire un nouveau message.

Messages envoyés

* Acceder a votre boite de réception. wiimmian
Plus =
» Consulter les messages envoyés. B visatnoce - |G

Wy




En cliquant sur Plus~ | "g'autres options apparaissent. Moins a i
Vous trouverez notamment ici les spams et la corbeille.
Important

Tous les chats

............................................. e
Attention certains mails "réguliers" peuvent Spam
se glisser dans vos spams !
Corbeille

L'engrenage :
1=3 zur 3

Densité daffichage
' MNomiale
Moyenne

Eleves

Configurer la boite de réception

 Geérer I'affichage et la configuration de la
boite mail.

L'avatar :

P aramiroe , —Modifier les parameétres
Thémes athéque  JEE Q) né{"’ P
de votre compte et vous

Al ,

- WdlshbqueTomt déconnecter.
Configuration de Gmail (10 e

Mon compite
AJouler U oy Q__ ;FD
2 - Ecrire un mail
Cliquez sur le bouton "NOUVEAU MESSAGE" Giviail

situé dans le menu de gauche .

NOUVEAU MESSAGE

-




Ajouter un destinataire en copie (Cc)
Le destinataire ou en copie cachée (Cci)

Demande dinformations

\  mediatheque@sainthilairederiez.fr = | Ce Cc
L'objet de Demande dinformations
ny spiasnsot? o
votre mail
Bonjour,

Je souhaiterais connaitre vos horaires dowverture

Cordialement

Lelcorps de
votre message

Options de mise en forme :
police, couleur...

==
(1]
" B
[*]
<)
®
m

Envoyer le mail
Envoyer une piece-jointe
ou une photo

A cété du bouton "Envoyer", vous trouverez deux icdnes représentant un
trombone et

un appareil photo. Elles vous permettront

d'envoyer au choix une piéce-jointe (texte, m A @ N EJ
tableur, image...) ou d'intégrer une photo

directement dans votre mail.




B Bk B ===
@Sl Ty T >
; ! Crguaises = Monsrtwe s al+ 1 .
En cllquant' sur le trombone, I'explorateur e M Wi
Windows s'ouvre. U | S THE| A .--E
Sélectionnez un fichier et cliquez T RTE smgse, enyn, Seatoasts veoton
] ] d?m i = ._ 5
sur "Ouvrir". = wie @ b M
oy L
. gt il Tl TN
o o n.q..-wl.u.-;- prog nem_midia 05 008 v | Tous b fchin =
prog_num_média_2M5_2016.do... (8 Ko E— | ~= %

o v . o - ie
IRRREE Insertion d'une image |- e - m—
: Inngerter des phakes s

[rp—T) o s ot g 1

Méme méthode, mais cette fois avec &) —— H
licone "Appareil photo". = e

Cliquez sur "Sélectionner des photos & ™ T e

importer”. — e

[ rerasi

Demands dinformations /
<

Beonjour, = ™ R hreee
Je spuhateras connailre vos horaimes douveduns

Cardialermenl
u F - £

Mediatheque
| “'”'-“'Lglggbfgm | L'image est insérée dans votre message, vous

Pette | Taille par dafsut | Taille dorigine | Retirer pouvez la redimensionner a loisir.

....................................................

Dans votre boite de réception, lorsqu'un message
contient une piéce-jointe, il est accompagné d'un petit
trombone.

.. Nouvelle connexion depui .
Votre mot de passe a été




Cliquez sur le mail.

Gmail - - &)
[ e
Bodte de réception (T) Gty

Houvels connexion depus Firefor sur Fappared "indows” - Nouvels conne

Trasad Veolng Mol O passe & did Mmool - volre mol

Supprimer le mail

i

o L1] [ ]
Votre mot de passe a été modifié Taa

Googhe <no-replyiaccounts googhe coms
A maid =

Placer dans la bolt de réception L

Classer

/

Plus ~

Google

Votre mot de passe a été modifié

Imprimer
Répondre

@& Bodc. (Ilya 1 jour) - -

Bonjour Médathégue

Le mod oo passe du compbe Google medaiheque test Bigomail com a dbé moding

répemment

ReconnalsseT-vous cette activité 7
Chauees i) POUr Savor comment necupéner volng comple.

Cordialemant
L'équipe des comples Googke

PP vl & B ekt [ e-rmad afe O il niermes S mad o DTN BEOMTGES b vOE |

02015 Googe nc | WD Amphinestre Perivw oy, Mogstsn Vs Ch B0, USAE

i

i i

Corps du mail

- 3

Répondre

11



Pour ajouter un contact : _
Gmail 7

* Cliquez sur le menu @ Gma

gauche (sous "Gmail") , puis @

Liste de taches
MESSA0ES SUMS

 Sur la page "Contacts",
a droite sur la petite icéne@

Messages envoyeés

Brouillons (1)

Plus =

» Créez et enregistrez le nouveau
contact (3) (4) . /
- A présent, en cliquant sur ! 7 @

dans la zone du destinataire
,VOUs pouvez choisir parmi

VOS nouveaux contacts @ -
— @

Médiathéque

Modifier un contact Annuler

Nom Médiathaque

Sélectionner des contacts

= mediathéque@sainthilairederiez. fr|

-

______________________ % ®

. Sélectionner des contacts x
Une personne qui
vous écrit s'ajoutera
. . : Mes contacts + Q,
automatiqguement a D
votre liste de contacts. Médiathéque medisthique@ainthilsreduier &

12



Leslibe"és ...................................................................................................... .

Créer un libelle

Afin de classer vos mails, vous pouvez wisaneque 3 © (N
créer des dossiers, appelés ici "Libellés".
Pour cela, allez dans le menu de droite Hiws -
et cliquez sur I'engrenage, puis sur Densité dafichage |
"Parametres” : ¥ Normale
@ Mayenne
Choisissez le deuxiéme onglet "Libellés". @ s
Créez-en un nouveau . Conkigurer Ia bolte de réception
[l apparait désormais dans le menu de gauche m——
sous "Brouillons" (4) . <Pa_mme”ff>
ThREmes
Aide

@

Paramétres @

Gener(.lbelf}hhe de réception Comples et imporation  Filires et ad Gmail -
Mesgage;_sumg afficher masquer m
Importan afficher masquer
Tous les chats sfficher masquer Boite de réception (3)
Messages ermvoyis afficher masquer Messages sunis
Brouillons afficher masquer afficher si non lus Messages envoyés
Tous les messages afficher masquer Bﬂllﬂns n
Spam afficher masquer afficher 51 non lus Qra‘uail)
Corbeille aficher masquer Plus ~

Catagories Afficher dans la liste des libellés ;
Catégonas affichar  masquer ;\
Réseau sociaux sficher masquer
Promations afficher masquer

Matifications affichar masque @

Foums affichag, masque Mouveau libellé
Lil J— Mﬁ:h‘% Entrez un nouvesu nom de libellé

Travail

] Imnbriguer l& bbellé sous

Créer Annuler




Classer un mail dans un libellé

Aprés avoir coché le mail sélectionné, deux possibilités
mail dans le libellé ou cliquez sur I'icbne "dossier"
nouveau libellé. -

Gmail - = - a ! ]

u

Tl
m- % Py
= L'équipe Gmail Le meilleur didimail™ol

Baoite de réception (2) L'équipe Gmail Facilitez.

Messages suims

Messages envoyés
Brouillons (1)

* Travail

Deplacer 1 conversation

L'équipe Gmail Trols astuces pour prd Travail

: "glissez-déposez" votre
et "Déplacer vers" le

Péplac &r Vers

vous la vie

: Travail/Michel 1
Réseaux sociaux

Promations

............................

Gagnez du temps en cochant
plusieurs messages a la fois.

Les sous-dossiers

- Mathications

Forums

Spam

Corbeille

Creer

Gérer las libellés

Il vous suffit d'ajouter un nouveau libellé et de cocher "Imbriquer le libellé sous".

Gmail ~
H o NHOUVEAU MESSAGE
Nouveau libellé
Entrez un nouveau nom de libellé Boite de réception (4)
Michel Messages sums
M g
[#] Imbriquer le libellé sous Messages envoyéds
Travail -
Brouillons (1)
Creer Annuler

+ Travail (1)

Michel

S—

Plus ~

14
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Sélectionnez le mail sur lequel vous voulez agir en le cochant, puis choisissez une
des trois icbnes du menu supérieur.

= o o i M- N Plus -
ol L &y e—— Le meilleur de Gmail, ol que vous soyez - Bonjou
= - & @ W R Plus ~

v L'équipe Gmail m=illeur de Gmail, ou gue vous soyez - Bonjour

5 - & o i M- N Plus ~

ol L'équipe C.w Le meilleur de Gmail, ol que vous soyez - Bonjou

La aussi, pour gagner du temps,
sélectionnez et cochez
plusieurs messages a la fois.

15



Me. 10h-12h30
Je. 10h-12h30
Ve.
Sa. 10h-18h

14h-18h
14h-18h
14h-18h

14h-20h

https://Imediatheque.sainthilairederiez.fr

Médiatheque

SAINT« HILAIRE

= RIEZ ™

|1Océnn

ONON


https://mediatheque.sainthilairederiez.fr



