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MESSAGERIE GMAIL 2017



1. Accéder à Gmail :



1. Ouvrir le navigateur Chrome puis cliquer sur le mot en haut à droite : Gmail 2. Si vous avez placé un favori dans la barre des tâches, cliquez dessus 3. Il est possible de placer un raccourci sur le bureau en faisant un glissédéposé depuis le raccourci du favori ( souris gauche enfoncée )



Se connecter à son compte



Indiquer son adresse en écrivant uniquement la 1° partie avant l’arobase clic sur Suivant puis indiquer le mot de passe clic sur Connexion Ne pas cocher «rester connecté » Ne pas accepter de garder le mot de passe 1



Connexion depuis la page d’accueil de Gmail ( si vous cherchez par mots-clés : « messagerie gmail »)



Cliquer sur Connexion



Se déconnecter : cliquer sur l’initiale ou le dessin de votre profil en haut à droite Clic sur Deconnexion



Se connecter avec un autre compte Gmail Si vous avez créé un autre compte Gmail pour un service plus pro ou une utilisation particulière, vous pouvez ouvrir cet autre messagerie en cliquant sur Ajouter un compte. Il faudra écrire l’adresse et le mot de passe comme pour le premier compte principal. Puis clic sur Connexion. Attention : en se déconnectant d’un compte principal, le second se déconnecte également. Attention de bien naviguer dans 2 onglets différents pour conserver vos 2 messageries ouvertes.
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B. L’Interface de Gmail :



Actions



expéditeur



objet du message



début du contenu



pièce jointe



date



1 2 3 4



Icônes de droite : accès aux applications



1 : adresse mail 2 :Accès aux informations du compte 3 : autre compte Gmail 4 : Déconnexion



3 onglets pour organiser les messages ceux-ci sont paramétrables (voir comment dans le chapitre Paramétrer Gmail)



1. Onglet Principal : les messages importants et normaux 2. onglet réseaux sociaux : messages Facebook, Twitter, Blogs etc. 3. onglet promotions : les publicités, les newsletter, les envois réguliers après inscription à des sites…. Attention ! Il faut regarder tout de même ce qui s’est placé dans ces 2 derniers onglets car il se peut qu’un message normal ait été considéré comme spam, publicité ou provenant d’un réseau social. Ces messages doivent être mis à la corbeille régulièrement après vérification. Icônes au-dessus des onglets :



1



2



3



1 : cases à cocher (sélectionner tout) 2 : actualiser (mise à jour) 3 : plus d’action ( un message au moins doit être sélectionné) Lorsqu’aucun message n’est sélectionné (case à gauche de chacun) les autres boutons d’action ne s’affichent pas. Autres boutons s’affichant lors d’un message sélectionné :



case cochée pour un message : les boutons s’affichent



Archiver
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Spams



Corbeille



Déplacer



Libellés Autres actions



Les boutons tout à droite : Nombre de messages



Afficher page suivante



paramètres de Gmail



Si les boutons/icônes ne vous plaisent pas, il est possible de les remplacer par du texte : • Cliquez sur bouton Paramètres (roue dentée à droite) • Clic sur Paramètres dans le menu • Onglet Général • Descendre jusqu’à voir Libellé des boutons • Cocher Texte • tout en bas validez sur Enregistrer les modifications



Vous obtenez du texte à la place des boutons/icônes



C. Boîte de Reception : C’est une boîte aux lettres où s’affiche en résumé tous les messages à lire. Celle-ci doit être rangée, vidée régulièrement comme une vraie boîte aux lettres. Avant de cliquer sur un message regardez si une pièce jointe est associée à ce message (trombone)



Pour ouvrir : clic sur la ligne mais vérifiez avant votre expéditeur. En cas de doute n’ouvrez pas le message et sinon ne cliquez jamais sur la pièce jointe ! Le chiffre affiché entre parenthèse dans le volet gauche



indique le nombre de messages non lus. Ceux-ci sont en gras dans la liste. Exemple : ligne 1= lu



ligne 2 en gras = non lu



Le Message est ouvert : (vous avez cliqué sur la ligne d’un message de votre boite) Objet expéditeur et son adresse mail



Message texte



autres destinataires du message



Pièce jointe



trombone indicatif de pièce jointe



Si le message est long, il faut descendre tout en bas de celui-ci pour accéder à la pièce. La pièce jointe est toujours placée à la fin. Ouvrir une pièce jointe : 3 actions possibles 1. Cliquer sur l’image : juste pour voir ce que c’est. Celle-ci s’affichera avec le logiciel de visionnage de votre navigateur Chrome. Attention ! Pour les clips et les diaporamas il peut y avoir certains blocages et il faudra alors passer au téléchargement avent de visionner. 2. Télécharger sur son ordinateur= enregistrer : • cliquer sur la flèche qui apparaît lorsqu’on place la souris dessus l’image. Télécharger Plus besoin d’internet pour regarder 6



Importer sur Google Drive



•



sauvegarde en ligne et partage Choisir l’emplacement de l’enregistrement et valider sur Enregistrer



Les boutons en haut à droite du message : Imprimer Ouvrir dans une autre fenêtre Répondre Autres actions (flèche) Autres actions :



Répondre directement depuis le même message :



Cliquer sur Répondre ( tout en bas du message) puis Ecrire dans l’encart prévu en blanc puis clic sur Envoyer. Attention ! Ne pas en abuser surtout s’il y a une pièce jointe avec. Mieux vaut passer par la boîte d’envoi. Quand vous répondez à une lettre, vous ne renvoyez pas la lettre ou le



paquet en même temps !! Repérer plusieurs messages, donc une discussion à partir d’un message source : en effet en ouvrant un message on peut ne pas bien voir les différentes discussions car elles ne s’affichent pas entièrement Vous savez qu’il y a plusieurs messages ou discussion par le numéro affiché à côté du message : Ici 4 messages à lire exemple ci dessous : ici il y a 3 messages, il faut cliquer sur chaque ligne pour pouvoir les ouvrir et les lire. Le 1° est le principal, message d’origine, le 2° est une réponse et le 3° une autre réponse.



1 2 3 Note : Lorsqu’une adresse est mal orthographiée ou qu’un message ne supporte pas de réponse (certains envois indiquent bien qu’il ne faut pas leur répondre via le message), vous obtiendrez une notification en anglais : Mail Delivery Subsstem. L’adresse mal écrite est indiquée dans le message. Renvoyez votre message en la corrigeant. Organiser sa boite de réception sélectionner tous les messages à supprimer en cochant les cases correspondantes puis cliquer sur Corbeille bouton plus haut.
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cases



suivi



important



On peut cocher un suivi (étoile) ou marquer comme important( étiquette) Messages indésirables : les spams Cocher le message que vous ne voulez plus recevoir (expéditeur à vérifier) puis clic sur le bouton spam



Pour rétablir un destinataire mis en spam et que l’on désire à nouveau replacer en normal, aller dans spam du volet gauche puis cliquez sur : non spam 1. Reperer le mot Spam puis clic dessus. 2. Repérer le destinataire ou message envoyé comme spam et le sélectionner. 3. Clic sur Non spam



Attribuer un libellé (étiquette, nom de dossier) pour ranger ses messages par catégories Sélectionner le message (case à cocher) . Cela peut aussi se faire depuis un message ouvert 1. Repérer le bouton libellé . 2. Regarder dans la liste ce qui est proposé



3. Cliquer sur un dossier si celui-ci convient. 4. Créer une autre dossier si besoin :



Cochez un dossier et cliquer sur Appliquer Créer un autre dossier : clic sur Créer tout en bas puis noter un titre . Pour créer des sous-dossiers il faut d’abord créer ou avoir un dossier principal. Puis ensuite créer un nouveau nom de libelle et l’imbriquer dans un dossier existant, le principal. Voir avec la flèche les dossiers existants. Valider sur Créer.



Titre du libellé Cocher Imbriquer... Clic sur la petite flèche Choisi parmi la liste, le dossier principal dans lequel ce libellé sera placé comme sous-dossier puis valider sur Créer ou Annuler pour recommencer Regardez dans le volet de gauche : le nouveau dossier ou sous dossier sera affiché.
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Pour voir les sous dossiers cliquez sur la flèche pour tout déplier. Le chiffre indique un message non lu. Dossier principal Sous-dossier Pour créer un libellé depuis sa boîte de réception, il faut au moins 1 message sélectionné . Lorsqu’un libelle est associé à un message celui-ci est noté à côté de l’expéditeur



Pour le ranger, car il est toujours dans la boite de réception, il faut cliquer sur Archiver. Ainsi le message se déplace bien dans le dossier . Cliquer sur le dossier du volet gauche pour afficher tous les messages de même catégorie. Revenir à la boite de réception : Monter tout en haut de la liste du volet gauche avec la roulette de la souris ou avec l’ascenseur et cliquer sur Boite de réception.



Lorsqu’il y a beaucoup de libellé ou dossiers certains peuvent être cachés dans le mot tout



en bas du volet gauche : Plus. Cliquer dessus pour déplier le reste. Supprimer des libellés et des sous dossiers : cela se fait dans les Paramètres. Clic sur la roue dentée de Gmail puis sur Paramètres Clic sur l’Onglet Libellés



Repérer le nom du libellé. (Aller en dessous de Libelle système que l’on ne peut pas modifier ni supprimer.) et en dessous de Cercles. Vos libellés sont plus bas. Par exemple : supprimer le sous-dossier Amis de Chorale



Pour chaque libellé il y a plusieurs possibilités : afficher ou masquer dans le volet. Si vous ne trouvez pas un dossier c’est qu’il a été masqué donc cliquez sur Afficher. Supprimer ou modifier (le titre par exemple ou l’imbrication.) Le nombre de conversations (messages et discutions) est affiché. En supprimant un dossier, vous supprimez tout. (dans cet exemple je supprime 1 conversation) Si vous cliquez sur Supprimer , une confirmation sera demandée en cliquant encore sur Supprimer.



Créer d’autres dossiers ou libelles



Depuis l’onglet Libellés des Paramètres , cela permet d’en préparer autant que l’on veut 12



sans avoir besoin d’un message au préalable. Clic sur Nouveau libellé. Pour créer un libellé depuis sa boîte de réception, il faut au moins un message de sélectionné .



D. Ecrire un message : envoyer un message ou boite d’envoi



Cliquer dans le volet de gauche sur Nouveau Message A : destinataire. 3 solutions : 1. Clic dessus le A pour accéder au carnet d’adresse et pouvoir sélectionner le ou les personnes 2. OU : commencer par écrire les 1° premières lettres du nom et Gmail va proposer une liste des personnes qu’il a déjà enregistré. Cliquer sur la bonne personne si elle se trouve dans la liste 3. OU écrire sans se tromper l’adresse mail en entier



destinataire votre adresse objet du message facultatif mais conseillé



copie (cc) ou copie individualisée CCI pour choisir des destinataires en toute confidentialité



texte du message



Mise en forme du texte:cliquer sur A pour obtenir les autres choix : gras, couleur, liste etc.



Envoyer pour finaliser l’envoi



Nous allons voir les 3 possibilités pour écrire les destinataires :



Clic sur A : Choir une catégorie ou sinon Tous les contacts Sélectionner les destinataires en cochant les cases



Noms sélectionnés. Supprimer avec la croix si besoin Valider en cliquant sur Sélectionner en bas Ecrire le début du nom : dès que une ou deux lettres sont tapées gmail propose une liste commençant par la ou les lettres. Sélectionner dans la liste si le nom s’y trouve



Ecrire soi-même l’adresse complète sans se tromper
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Ne mettez pas plusieurs adresses à cet endroit. Sauf en cas d’approbation des destinataires. Tout au plus 2 adresses , mais pensez que les destinataires ne souhaitent pas voir afficher leur adresse mail partout. Ajouter des destinataires en CCI Chacun recevra le message individuellement. Fortement conseillé pour la confidentialité ! Clic sur Cci puis faire exactement comme pour le premier nom



Tous les noms s’afficheront :



Envoyer une réponse directement depuis le message que l’on est entrain de lire : Attention : ce n’est pas « répondre au message » mais envoyer un message indépendant comme si on ouvrait « Nouveau Message » Depuis le bouton ressemblant à une lettre volet à droite : Cliquer sur la lettre



Détails des boutons du bas :



Si les autres boutons ne s’affichent pas cliquer sur le A. Les choix de mise en forme s’affichent alors : Police Grandeur du texte gras italique soulignage couleur du texte alignement puces



Mise en forme pièce jointe Google Drive inserer image insérer émoticônes depuis le Drive un lien URL corbeille autres



Autres actions :



Ajouter une ou plusieurs pièces jointes : Tout en bas clic sur le trombone



une fenêtre ouvre l’explorateur de fichiers ( vos documents sur l’ordinateur) Sélectionner le fichier à envoyer puis clic sur Ouvrir



Rechercher votre image ou document puis sélectionnez un fichier ou plusieurs à la fois si besoin. Un dossier ne peut pas être choisi, il faut l’ouvrir et dans ce cas tout sélectionner.



16



Le fichier se télécharge et s’affiche en bleu avec sa taille. On peut le supprimer avec un clic sur la croix.



Il est possible d’ajouter plusieurs fichiers jusqu’à 25 Mo. Au-delà il faudra passer par le Drive.



Votre drive s’ouvre et vous pouvez choisir un fichier ou même un dossier important. Soit comme un lien de partage ou comme une pièce jointe. Cliquer sur le choix en bas Cela permet d’envoyer des dossiers assez lourds voire même des clips vidéos mais il faut auparavant qu’ils soient dans votre Drive. Insérer une image dans le message (ce n’est plus alors une pièce jointe)



Clic sur l’appareil photo en bas. Une fenêtre comme pour le drive va s’ouvrir. Mais cette fois-ci ce sera vers Google photos. Faire de même en sélectionnant la photo puis clic sur Insérer.



L’image s’insère dans la partie texte du message et non en pièce jointe



En cliquant dessus on obtient des carrés sur les angles permettant de redimensionner l’image ; On peut aussi cliquer sur les mots Petite, Taille….ou retirer pour supprimer Mettre une couleur de texte et d’arrière plan : cliquer sur la lettre A en bas puis sur la couleur de la palette 18



Insérer un lien URL pour partager une vidéo par exemple ou une adresse de site cliquer sur le bouton



1. Coller le lien dans Adresse Web 2. mettre un titre (facultatif) dans Texte à afficher 3. valider sur OK Exemple :



Insérer une émoticône pour montrer son humeur



Clic sur le bouton personnage rond



puis sélectionner l’émoticône



Pour afficher la fenêtre d’envoi en plein écran il faut cliquer sur la double flèche à droite



Pour fermer utilisez la croix. Le trait pour icôniser. E. Imprimer un message Ouvrir son message repérer l’imprimante en haut à droite l’imprimante doit être branchée Un aperçu peut vous montrer le résultat . Imprimez si cela vous convient. Imprimer seulement une sélection : Passer sur le texte avec la souris pour bleuir et sélectionner une partie du texte



faire un clic droit dessus et clic sur Imprimer dans le menu affiché
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F. Agrémenter sa messagerie avec un thème ou une image personnelle Cliquer sur la roue dentée puis sur Thèmes



Naviguer pour trouver un fond à votre goût puis cliquez dessus. Sélectionner puis Enregistrer (Cliquer sur Mes photos pour choisir vos propres images)



le thème s’applique à Gmail :



G. Ajouter sa signature à chaque message Aller dans Paramètres et onglet général



Descendre vers Signature et écrire dans l’encart blanc votre nom et d’autres informations si besoin. Cocher votre adresse mail et décocher aucune signature . Mettre en forme si besoin Ajouter un message style « répondeur » Aller dans Paramètres, onglet général descendre jusqu’à Réponse automatique



Cocher réponse automatique puis écrire un texte . Mettre en forme si vous voulez. 22



H. Annuler un envoi cela peut s’avérer utile Aller dans paramètres puis onglet général Descendre vers Annuler l’envoi. Cocher et choisir le maximum soit 30 secondes



Vous aurez ainsi 30 secondes pour annuler votre message. Un panneau s’affichera après l’envoi de votre message au-dessus de la fenêtre Cliquer sur Annuler si besoin avant les 30 secondes.s



I. Choisir la langue et le nombre de messages à afficher par page : Paramètres et onglet général



J. Organiser la boite de réception en onglets ou non Paramètres-Onglet Boite de Reception



C’est ici que le choix se fait en cochant ou décochant les cases. Lorsqu’on clique sur l’étoile d’un message, le suivi place le message dans l’onglet Important le type de boite est « par défaut » mais on peut choisir autre chose :



K.. 1.Modifier les paramètres du compte, mot de passe 2.Importer son courrier et contacts depuis une autre messagerie Onglet Comptes et Importation des Paramètres



Clic sur Modifier le mot de passe. Suivre les instructions et valider. La récupération du mot de passe lorsqu’il est perdu : modifier par exemple une adresse mail autre que celle-ci bien sûr ( Orange, Sfr, Free etc.) ou (et) rajouter un numéro de mobile . Modifier ou relire les paramètres du compte Google : Gmail est lié à ce compte.
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Importer le courrier et contacts depuis une autre messagerie : cliquer sur Importer le courrier (en bleu)



Ecrire l’adresse du compte à relier avec Gmail, par exemple : [email protected] Clic sur Continuer Ecrire le mot de passe de votre messagerie correspondante ( pas celui de Gmail!)



Clic sur Continuer puis cocher ou décocher selon vos besoins. Clic sur Lancer l’importation



valider sur OK



Envoyer un message Gmail avec une autre adresse mail pour la réponse Vous envoyez via Gmail un message mais vous pouvez choisir d’obtenir une réponse sur une autre adresse. C’est au niveau de l’expéditeur, donc vous qu’il faudra faire le choix Dans Paramètres onglet Comptes et Importation :



Cliquer sur Ajouter une autre adresse e-mail. Ecrire l’adresse – cocher ou décocher Traiter comme un alias clic sur Etape suivante



on peut supprimer les adresses ajoutées A droite de l’adresse, clic sur Supprimer
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Informations sur le terme Alias, selon les besoins. En cas de doute, gardez la case cochée Traiter comme un Alias



Si vous souhaitez répondre avec une autre adresse que Gmail cochez la première case.



L. Créer des filtres -vérifier les adresses bloquées- Bloquer un expéditeur Toujours dans Paramètres-Onglet Filtres et adresses bloquées



Créer des filtres revient à planifier une tâche pour un expéditeur. Par exemple décider que tous les messages provenant de XX seront archivés dans le dossier libellé Famille Cliquer sur Créer un filtre remplir : adresse de l’expéditeur votre adresse gmail choisir des mots si besoin choisir les messages contenant des pièces jointes Clic sur Créer un filtre à partir de...



Cocher ensuite les options du filtrage pour cet expéditeur : Par exemple Appliquer un libellé (sélectionner le libellé)



valider sur Créer un filtre 28



M. Bloquer un expéditeur Dans l’onglet Filtres et adresses bloquées, on ne peut que vérifier les informations des adresses bloquées. Pour véritablement bloquer un expéditeur il faut le faire à partir du message lui-même. En haut à droite du message, cliquez sur la flèche et sur Bloquer. Pour débloquer faites de même et clic sur Débloquer.



Activer ou désactiver le « chat » de Gmail Un service pour chatter c’est à dire discuter avec une autre personne sans passer par des envois de mails à ouvrir. ( comme sur Facebook par exemple)



Si vous pensez ne pas en avoir besoin décochez la case Désactiver. L’endroit concernant la partie Chat se trouve dans le volet gauche après les dossiers des libellés



L’onglet Labs propose des expérimentations de certains services. On active ou désactive en cochant. L’onglet Hors connexion permet d’installer une application permettant alors de consulter ses messages hors internet. Cliquer sur Installer Gmail hors connexion



Tout comme pour ajouter une extension, cliquer sur l’encart bleu: Ajouter à Chrome Pour plus d’information, cliquez d’abord sur Accéder au site Web La présentation de Gmail sera simplifiée et concerne une lecture simple. Vous pourrez réaliser des nouveaux messages qui seront envoyés automatiquement dès qu’il y aura une connexion internet.



L’application se rangera dans la fenêtre de Google Chrome des applications.



rappel : Tout nouveau paramétrage doit être validé : clic sur Enregistrer les modifications tout en bas de la page de votre onglet des ParamètresN’oubliez pas de vous déconnecter. Si vous voulez ouvrir un autre compte Gmail passez par l’icône du compte



Compte principal



autre compte
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N. Carnet d’adresses-Contacts Nouvelle version Cliquer en haut du volet de gauche sur Gmail puis sur Contacts.



Un nouvel onglet du navigateur va s’ouvrir ; En cliquant sur la croix vous pourrez le fermer sans fermer pour autant la messagerie



La fenêtre de contact se divise en 2 parties : volet de gauche des actions et liste des contacts inscrits. Menu principal



Barre de recherche d’un contact



Nom ou adresse mail initiale ou image du contact Dossiers Groupes créés



Un groupe peut être renommé (crayon) ou supprimé ici (corbeille)



Passer la souris sur le mot pour afficher les boutons A côté de chaque contact au bout à droite, 3 actions possibles 1. mettre en suivi-important (étoile) 2. modifier le contact (crayon) 3. Autres actions (points) le + : Ajouter un nouveau contact



Ajouter un nouveau contact Clic sur le + dans le cercle en bas à droite de la page des contacts Remplir les champs : nom et adresse mail obligatoires.



Nom ou prenom ou pseudo



adresse mail complète



Le reste est facultatif. Pour ajouter une seconde adresse mail cliquer tout au bout de la première sur la croix bleue. Pour supprimer clic sur la X Pour ajouter une adresse clic sur le mot PLUS à gauche Enregistrer
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Pour voir les informations d’un contact cliquer sur le contact dans la liste Initiale



Nom



suivi-modifier-autre-fermer



Ecrire un message en cliquant sur la lettre Ajouter aux contacts généraux A droite du contact au bout de la ligne en passant la souris on obtient des boutons dont celui du contact : Pour ajouter à



un autre groupe : Cliquer sur les points puis choisir dans la liste.



Pour changer ou modifier un contact et son groupe, ouvrir le contact puis vérifier à quel groupe ce contact est relié. Dans cet exemple le groupe s’appelle bcbg Cliquer sur les points pour cocher ou décocher le nom du groupe dans la liste



Créer un nouveau groupe Dans le volet de gauche en bas cliquer sur Créer un libellé



P. Paramètres des contacts



Choisir la langue (pour tout Google) et sélectionner France pour les N° de téléphone Choisir le tri en fonction du prénom ou nom Enregistrer Remettre l’ancienne version Si cette présentation ne vous plaît pas Gmail propose de revenir à l’ancienne version Cliquer en bas du volet gauche sur Ancienne version. Vous obtiendrez ceci :



Revenir à la nouvelle version, clic sur Essayer...
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Q. Contacts Ancienne version Ajouter un contact : clic sur Nouveau contact volet gauche les numéros indiquent le nombre de contacts enregistrés dans chaque groupe ou au total dans Mes contacts



Remplir les champs



Associer à un groupe-libellé Revenir en arrière Ajouter des infos Clic sur Groupes (personnages) et dans la liste cocher ou décocher le nom du groupe. Pour en créer un nouveau clic sur Créer tout en bas



écrire message autres



revenir à la boite de réception avec l’ancienne version Celle-ci n’ouvrant pas de nouvel onglet il faut revenir sur Gmail Cliquer dans le volet gauche en haut sur le mot Gmail et sur Gmail de nouveau



Autres actions et notes diverses en annexe



Le chat
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