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ESPACE MULTIMEDIA
» 6 4 DU CANTON DE ROCHESERVIERE
T Atelier « pour débuter »

Utiliser la messagerie électronique

1 — Composition d’'une adresse e-mail

Une adresse e-mail ne peut contenir ni accent, ni espace, ni majuscule. Chague adresse est unigue.

em.poste1@ gmail.com

_— T

Correspond au nom Arobase signifie « chez » qui le courrier] |Correspond au
d'utilisateur de votre e- est hébergé. On |'obtient en maintenant| |serveur de
mail, souvent votre nom simultanément les touches messagerie qui
et prénom. n 0 héberge votre boite au
letire
et @

2 — Les types de messagerie

+ \ous possédez une connexion Internet chez vous et & votre nom :

o \otre fournisseur d'accés Internet (Orange, Free, Alice, Meuf...) vous foumit une
adresse de courrier électronique (email) gratuitement.

o |l vous communigue par courrier les informations nécessaires a I'envoi et a la réception
des courriers électronigues : nom d'utilisateur, identifiant ou login ; mot de passe

o Avec tous ces éléments, vous pouvez consulter votre messagerie par le biais d'un
logiciel specifigue tels gu'Outlock, Outlook Express, Eudora, Thunderbird

o \ous pouvez également consulter votre messagerie via le site Intermnet de votre
fournisseur d'accés Internet

+ Dans le cas contraire, vous pouvez utiliser les Webmails gratuits :

o Ces Webmails (boite aux letires intégrée & un site Web consultable depuis nimporte
guel ordinateur connecté a Internet situé dans le monde) permettent de créer des
adresses électronigues gratuitement.

o Vous effectuerez vous-méme votre inscription (en remplissant un formulaire en ligne),
et choisirez votre nom d'utilisateur ainsi que votre mot de passe.

3 - Se créer une adresse e-mail avec Gmail

« Google propose gratuitement aux internautes de créer leur adresse mail du type
nom.prenom &@gmail.com, vous avez automatiquement accés a la panoplie des services
offerts par Google (agenda, bureautique en ligne, photos...)

 Pour créer son adresse mail, se rendre sur le site http://'www.gmail.com et compléter le
formulaire d'inscription
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Atelier « pour débuter » Utiliser la messagerie électronique

1 — Composition d’une adresse e-mail

Une adresse e-mail ne peut contenir ni accent, ni espace, ni majuscule. Chaque adresse est unique.
em.postel@gmail.com

Correspond au nom d’utilisateur de votre e- mail, souvent votre nom et prénom.

2 — Les types de messagerie

* Vous possédez une connexion Internet chez vous et a votre nom :

o Votre fournisseur d'acces Internet (Orange, Free, Alice, Neuf...) vous fournit une adresse de
courrier électronique (email) gratuitement.

o Il vous communique par courrier les informations nécessaires a lI'envoi et a la réception des
courriers électroniques : nom d'utilisateur, identifiant ou login ; mot de passe

0 Avec tous ces éléments, vous pouvez consulter votre messagerie par le biais d'un logiciel
spécifique tels que Outlook, Outlook Express, Eudora, Thunderbird

0 Vous pouvez également consulter votre messagerie via le site Internet de votre fournisseur
d’acceés Internet

* Dans le cas contraire, vous pouvez utiliser les Webmails gratuits :

o Ces Webmails (boite aux lettres intégrée a un site Web consultable depuis n'importe quel
ordinateur connecté a Internet situé dans le monde) permettent de créer des adresses électroniques
gratuitement.

o Vous effectuerez vous-méme votre inscription (en remplissant un formulaire en ligne), et choisirez
votre nom d'utilisateur ainsi que votre mot de passe.

3 — Se créer une adresse e-mail avec Gmail

* Google propose gratuitement aux internautes de créer leur adresse mail du type
nom.prénom@gmail.com, vous avez automatiquement acces a la panoplie des services offerts par
Google (agenda, bureautique en ligne, photos...)

* Pour créer son adresse mail, se rendre sur le site http://www.gmail.com et compléter le formulaire
d’inscription

Arobase signifie « chez » qui le courrier est hébergé. On I'obtient en maintenant simultanément les
touches Alt Gr

+ E puis, Gmail.com

Ce qui correspond au serveur de messagerie qui héberge votre boite au lettre



S'inscrire : pour utiliser . =
. Mouvesu sur Gmail 7 ETEaAT TS
la messagerie, vous

devez vous créer un
compte afin de définir | ——
votre identifiant et mot

de passe. Remplir tous Connedon Googl
les champs obligatoires
et suivre la procédure Hom d'utilisateur

[USQU'a son terme. | |

Mot de passe

S'identifier : une fois /
notre compte Gmail

créé, sur cette méme ” -
page, NOUS POUITONS Rester connects
venir nous identifier,

afin d'accéder & notre
page personnelle

Wous ne pouvez pas accéder 4 volre compte 7

4- L’interface du webmail Gmail

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

Liens vers les Liste des Boite de réception Lien pour se
autres outils de | | dossiers contenant les messages déconnecter
Google ; ; :
Google [P ot e
Grnail = " o LN 2eawd £ 3 a2~
m Aomsis RIPALD . Commussy  Gmoail, bs messsgerie selon Gosgle - Soceder o anire comel 2adimese o T = e sl o & 1450
Uolte de rbeoptios @ Romsis RIPAUD . Commussy  Cecl et un tsl de mssagesie - Ciquss mr oot g sour afiches [s canteny complet 4o st mai, Py 1458

Measages drwes
Broudione:

Tous lex messages
Spar

Corbaila

Fhp=

U 1% piaogie 20132 - Corglior dulsstios ol condenbelli Darniive it mur b carple : 1y 46 ninuls

\ Espace utilisé et espace

disponible pour stocker
VOS courriers
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S’inscrire :

Pour utiliser la messagerie, vous devez vous créer un compte afin de définir votre identifiant et mot
de passe. Remplir tous les champs obligatoires et suivre la procédure jusqu’a son terme.

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

4— L’interface du webmail Gmail

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

Liens vers les autres outils de Google
Liste des dossiers
Boite de réception contenant les messages
Espace utilisé et espace disponible pour stocker vos courriers

Lien pour se déconnecter



|  Créer un nouveau message |/ -
Boite de réception {2) —{___Lire les nouveaux messages |

| Listes des messages envoyés |— Messages envoyés

Brouillons —l Messages créés mais non envoyes |

| Liste de tous vos messages regus [—| Tous les messages

Spam —| Listes des messages publicitaires |

| Listes des messages supprimés |—. Carbeille

Plus» < 1 Dossiers personnels créés |

6 — Lire les messages

= Pour lire un mail, il suffit de cliquer sur son objet. Le contenu s'affiche alors a la place de la
boite de réception.

Classer le Signaler Supprimer | | Déplacer Lire le
message | |comme mail le mail VEers un message
\ publicitaire / dossier suivant
=~ o [ i - % - st~ 1-2swr2 € 3 0-
Homain RIPAUD - Comanainar  Gireail, 1 messaqerie selan Goaghe - Scceder o volre camet dadresze an chiquant 2o le len Gmal en b LLE ]
= Romadn RIFAUD - Ceomimaunar  Cecl esl un dest de messagare - Cliguss surcefta ligne pour afichar le contena complel de woire mail, P 1455
1 N AN i
Sélectionner le | | Expéditeur du | |Titre du message. Cliquer Date et heure
message message dessus pour lire le mail de réception
- = ] L] [ - % - s~
|  Expéditeur dumail |
C'est lel que Fon saish e titre de notre message Boesesion - & 8
Espace Mulimédia da Canton de Rochesensene copacomuliin = 1514 {1 y a0 minses) L
I Contenu du message I— Clesl il qus lon el ke conleny s nolne me seage @ cireniges

| Document joint au mail f—

07424411 fpy

Afficher ou enregistrer la 0% K Ak Téchmger

piéce jointe

Transférer a une autre |~
personne

Répondre a l'expéditeur ]"""
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5 — Utiliser les dossiers

Créer un nouveau message

Lire les nouveaux messages

Listes des messages envoyes
Messages créés mais non envoyés
Liste de tous vos messages recus
Listes des messages publicitaires
Listes des messages supprimés
Dossiers personnels créés

6 — Lire les messages

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

Expéditeur du message
Espace Multimédia de Rocheserviere 02.51.31.04.29 3/4
Supprimer Classer le

Signaler
Déplacer message
comme mail
le mail
vers un publicitaire
dossier

Sélectionner le message
Expéditeur du mail
Contenu du message
Document joint au mail

Afficher ou enregistrer la piéce jointe
Transférer a une autre personne
Répondre a I'expéditeur
Titre du message. Cliquer dessus pour lire le mail
Lire le message suivant

Date et heure de réception



7 — Créer un nouveau message

+ ‘/ous pouvez mettre en forme votre texte (gras, italique, couleur...),

+ Si vous souhaitez envoyer de message a plusieurs destinataires, séparez les adresses par
des points-virgules ( ;)

* ‘Yous pouvez cliguez sur A: pour accéder a votre camet d'adresses et y sélectionner vos
destinataires

« |es fichiers joints : |l est possible d'envoyer des fichiers accompagnant les messages texte.
Ce peut étre des texies, des images, des vidéos, etc. Pour envoyer un fichier, cliquez sur
Joindre un fichier et rechercher le fichier dans I'arborescence de I'ordinateur, le sélectionner.

+ Conseil : ne pas envoyer plus de 4 photos numériques par mail car le poids risque d'étre trop
important et le mail n'arrivera donc pas & destination (poids max : 5SMo par mail)

Envoyer Enregistrer Supprimer Corriger

le mail comme brouillon le mail I'orthographe
Im Enregisirer Supprimer Eroullon enregretré automaliquerrsnt e 1599 (Il y 3 0 minules) l: =

Suggestions dxoul | Espace multindds - poste 19 Ezpace mylliméda - poste 21 Espace mulimddia - posis 23

Destinataires [ “Espace mubmédia - poste 12° <am postead@gmail coms, =
Ajouter un champ Co  Ajouber un champ Cei
Titre du mail

Objet  C'esl it qua Mon saisl la bbm de noine message
Ingéner ; Insilalion

Joindre un =  Feeepg 13 ke
dﬂﬁumeni Joindee un sulne Achisr
B J U T-+-A-T-Qeeici =3 3 M EEFJ L \arther [thographa -
« Taxle bl
Cﬂniﬂ'nu du Clest ici que l'on sassit be texte de notre message
"
message

8 — Utiliser le carnet d’adresses

+ Cliguer sur le dossier Gmail en rouge en haut 4 gauche puis sur Contact pour afficher votre
camnet d'adresse

| Ajouter un contact I\-

Qntacts - E aFT s

I Groupe de contact L R ——— Espace multimédia - poste 01 em.postel@omail.com

- b il
. Mes contacts (25) Espace multimédia - paste 02 em poste2@gmail. com

| Liste des contacts | - —_
Fréquemmert utilisés (13) Espace multimédia - poste 03  em. poste3@gmail.com

Ajouter un groupe de Autres conacts Espace multimédia - poste 04 em.posted@omail.com
L
contact ™= powveau groupe...

Espace multimédia - paste 05 am. posteSg@gmaill. com
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7 — Créer un nouveau message
» Vous pouvez mettre en forme votre texte (gras, italique, couleur...),

» Si vous souhaitez envoyer de message a plusieurs destinataires, séparez les adresses par des
points-virgules ( ;)

* Vous pouvez cliquez sur A: pour accéder a votre carnet d’adresses et y sélectionner vos
destinataires

* Les fichiers joints : Il est possible d'envoyer des fichiers accompagnant les messages texte. Ce
peut étre des textes, des images, des vidéos, etc. Pour envoyer un fichier, cliquez sur Joindre un
fichier et rechercher le fichier dans I'arborescence de I'ordinateur, le sélectionner.

 Conseil : ne pas envoyer plus de 4 photos numériques par mail car le poids risque d’étre trop
important et le mail n’arrivera donc pas a destination (poids max : 5Mo par mail)

8 — Utiliser le carnet d’adresses

* Cliquer sur le dossier Gmail en rouge en haut a gauche puis sur Contact pour afficher votre carnet
d’adresse

Ajouter un contact
Ajouter un groupe de contact
Envoyer le malil
Enregistrer comme brouillon
Supprimer le mail
Corriger I'orthographe
Destinataires
Titre du malil
Joindre un document
Contenu du message
Groupe de contact

Liste des contacts



