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BOUCHEMAINE MULTY LOISIRS

BML INFORMATIQUE
Atelier spécifique A25
La messagerie de Google
Roger BERRIER

A25 - Gmail

1 - Créer un compte Gmail
2 — Gestion des mails
3 — Gestion des contacts

1 - Créer un compte Gmail

Pour vous inscrire a Gmail, vous devez posséder un compte Google. Le nom d'utilisateur et le mot de passe vous

permettront de vous connecter a Gmail. Gmail est I

un des nombreux services Google. Dans le cas contraire il

faut en créer un a cette adresse : https://accounts.google.com/sighup/v2.

"Gmail" (abréviation de Google mail) est un outil d’envoi et de réception de courriels (e-mails).

Ce service de messagerie est jusqu’a maintenant gratuit. Il est simple d’utilisation, complet et sécurisé.

Accéder a un compte Gmail

Dans la barre de recherche de Google, tapez

simplement « Gmail ». Cliquer sur le premier
lien pour ouvrir la page ci-contre et créer un

compte.

Google

Créer votre compte Google

M Gmail

Une messagerie
sécurisée,

‘ } Compose
intelligente et g

facile a utiliser b (s

Accéder a Gmail

Nom d'utilisateur

@gmail.com

Vous pouvez utiliser des lettres, des chiffres et des points e r )

Tout Google avec un seul compte.

Mot de passe Confirmer

Utilisez au moins huit caractres avec des lettres, des chiffres et
des symboles

[ Afficher le mot de passe

Se connecter a un compte existant

Entrez les informations (prénom, nom) puis une adresse mail
différente de toutes celles existantes au monde, un mot de
passe sécurisé (8 caractéres au moins) et cliquez sur « Suivant ».

Ensuite, il est demandé un n° de téléphone, une adresse email
de récupération, date de naissance et genre. (facultatif mais
nécessaire en cas probléme ou encore de vérification d’identité
del’
Pour la personnalisation de votre compte, choisir « Express ».

utilisateur). Cliquez sur « Suivant ».

Cliquez sur « Suivant ». Confirmer toutes les conditions sur la gestion des données confidentielles et les cookies.

Pareil pour les conditions d’utilisation « Accepter ».

€«scao

& google.com iavigation privée

Autre possibilité si vous avez un compte Google, ouvrez la page d’accueil et

cliqguez sur le lien "Gmail" tout en haut a droite (cf. image ci-contre).

Page d’accueil de Gmail

L

= M Gmail Q Rechercher dans les messages
v o
o/ Nouveau message o
@ Principale ©  Promotions 2,

& Boitede 1
#  Messages suivis

remier: i
® Enattente Premiers pas avec Gmail
B> Messages envoyés Personnaliser Modifier la photo

2 otre boite de ) . profil
D Brouilons réception
v Plus

= 2 L'équipe Google Com.

Libellés =+ e

William, finissez de configurer votre nouveau compte Google - Bonjour William, Bienvenue sur Google. Votre

Réseaux sociaux

Importer les
contacts et les e-
mails

Télécharger Gmail
pour mobile

&

14:53
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La messagerie de Google

2 — Gestion des mails

= M Gmail Q Rechercher dans les messages I = @ @ ‘
/ Nouveau message o- ¢ 1-50 sur 1315 > a0~ O
Michele Beaudoin Re: Carte adhérent 2025-2026 et cours d'init - Bonjour Roger Merci pour cet envoi. Est ce que je peux te demander si tu as ... 16:43
& Boite de réception M logo BML pe... <
% Messages suivis i
. &« rogerpierre.bar... Re : Re: Re : Re: Carte adhérent 2025-2026 - J'ai envoyé le chéque pour nous 2 ! 25 € car nous habitons Bouchemaine Merc... 12:25 @
B Messages envoyés
[ Brouillons 1 BilogoBML pe= s
3 © Spam moi YAMM Tracking Report for "Carte adhérent 2025-2026 4 re the updated numbers for your campaign. "Carte adhéren... 12 aoit
@ Corbeille Feuille de 15...
v Plus (]
« rogerpierre.bar... Re : Re: Carte adhérent 2025-2026 - Bonjour Pourquoi avez-vous envoyé un document avec les deux cartes lors du premier .. 11 a0t
Libellés + M logo BML pe... +
® Asuivre « Roger-Pierre B... Re: Carte adhérent 2025-2026 - Bonjour Monsieur, Merci Pouvez-vous faire la méme chose pour moi-méme ? Bien cordiale.. 11 a0t
® NEWSLETTER M 090 BML pe...
v Plus
~ moi YAMM - Carte adhérent 2... Carte adhérent 2025-2026 - Bonjour RogerVeuillez trouver ci-dessous votre carte d'adhérent pour ... 5
1 —barre de recherche pour retrouver des éléments dans vos courriers
2 — Nouveau message pour envoyer un courrier
3 —Volet de navigation
4 —Volet de lecture
5 —Barre de menus
Interface - Volet de navigation (3) / Volet de lecture (4)

d I lié I 3lecti 3¢ dans | letd igation | 'affich
Ces deux volets sont liés. Lorsque on sélectionne un eléement dans le volet de navigation le contenu s affiche
dans le volet de lecture

a- 1-50 sur 1315 > 0
Michele Beaudoin Re: Carte adhérent 2025-2026 et cours d'init - Bonjour Roger Merci pour cet envoi. Est ce que je peux te demander si tu as 16:43

Nouveau message

& Boite de réception
¥r Messages suivis

B Messages envoyeés
[ Brouillons 1
@ Spam

@ Corbeille

v Plus

Libelles +
B Asuivre

® NEWSLETTER

v Plus

=

M logo BML pe...

« rogerpierre.bar...
M logo BML pe.

& rogerpierre.bar...
M logo BML pe...

« Roger-Pierre B... Re: Carte adhérent 2025-2026 - Bonjour Monsieur, Merci Pouvez-vous faire la méme chose pour moi-méme ? Bien cordiale.

M logo BML pe...

Re : Re: Re : Re: Carte adhérent 2025-2026 - J'ai envoyé le chéque pour nous 2 ! 25 € car nous habitons Bouchemaine Merc...

YAMM Tracking Report for “Carte adhérent 2025-2026‘m the updated numbers for your campaign. "Carte adhéren...
Feuille de 15..

Re : Re: Carte adhérent 2025-2026 - Bonjour Pourquoi avez-vous envoyé un document avec les deux cartes lors du premier ...

12:25

12 aoit

11200t

11 a0t

7

Gestion des "Libellés" c’est-a-dire des dossiers. lls permettent de classer les courriers

envoyés et recus de maniéere ordonnée.

Interface - Nouveau message (2)

Lorsque vous souhaitez rédiger

/ Nouveau message

une nouvelle fenétre s’ouvre, en voici les différentes zones.

Al

Nouveau message

De BMLA49 <lesitedebml49@gmail.com> ~

- X

Cc Cci

Champ destinataire (Entrez les adresses de vos destinataires, les Cc et Cci permettent d’ajouter des personnes en

copie ou en copie cachée). En présence d’une liste de contacts, la frappe de la premiére lettre du contact ouvre la

liste des contacts contenant la lettre.
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La messagerie de Google

Objet

Objet du message (Entrez I'objet du message, c’est-a-dire un titre ou une bréve description pour que le
destinataire puisse comprendre en un clin d’ceil).

Bonjour.

Amicalement
Roger BERRIER

lesitedebml49@gmail.com
Le site de BML

© & SansSerif ~ 7T~ B I U A~

Je vous adresse tous mes voeux de bonne et heureuse année 2026.

11
il
(]
¢
A

o]
A

Corps du message (Message que vous souhaitez envoyer).

. . , . Envoyer ~ e
Une fois ces champs renseignés vous pouvez cliquer sur [ Pl ou encore utiliser les

1

|
| Supprime le brouillon en cours ||

différentes options disponibles en bas de la fenétre.

“FARPOL=I>

Options de mise en forme du message (voir ci-dessous les options)
Joindre des fichiers (documents, photos...)

Insérer un lien (vers des sites internet)

Insérer des émoticénes (smileys, symboles...)

Insérer des fichiers en provenance de votre "Google drive".

Insérer des photos (directement dans le message)

Mode confidentiel (empéche les destinataires de transférer le message...)
Signature (Ajoute une signature en fin de message)

Options de mise en forme du message

De gauche a droite :

© & SansSerif ~ T~ B I U A~ =~ = = E =" &
Annuler Italique Liste a puces

Rétablir Souligné Diminuer retrait

Police Couleur police et arriére-plan Augmenter retrait

Taille Alignement Citation

Gras Liste numérotée Barré

Supprime la mise en forme.
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La messagerie de Google

3 — Gestion des contacts

Depuis la barre de menus de la page « Gestion des messages » :
Cliguez sur le « carré de 9 points alignés » pour ouvrir les options de Google (extrait)

Cliquez sur « Contacts » pour ouvrir la page d’accueil.

@ ® = §

— ; Contacts

+ Créer un contact

= Contacts 142
Y% Fréquents

Autres contacts (D)

Corriger et gérer

Fusionner et
2 3]

corriger

& Importer
[ Corbeille
Libellés +
B BML49 Conseil ... 16

B BML49 informat... 15

B BML49respons.. 32

Q

000000000

DANIEL Gilles

DELAYE Alain

DELORD Bernard

DENIS Henri

DHIENNE Christian

DHIENNE Marie Claude

DIXNEUF Michéle

DRUX Daniel

DUPUY Jean Jacques

E-MONSITE Service Support

gg.daniel@orange.fr

alain.delaye@orange.fr

delord.bernard2@orang...

denishenri@sfrfr

mch.dhienne@laposte.net

mclmace@laposte.net

michelle_dixneuf@yaho...

daniel.drux@wanadoo.fr

jean-jacquesdupuy@ora...

support@e-monsite.com

BML

BML

BML

BML

BML

BML

BML

BML

BML

groupé de contacts.

Une particularité dans le volet de navigation : la possibilité d’'importer des contacts.

Raccourci pour la création d’un contact

<« 4
+ Libellé
Prénom
) R
Nom
B2 | Entreprise v
Fonction
B | E-mail
Ajouter une
adresse e-mail

x

Synchronisation des contacts entre appareils « Android ».

Depuis la page d’accueil de Gmail, le champ vertical placé a droite fait état

d’un icOne « contacts ».

En cliquant sur cette icOne, la fenétre ouverte permet I’affichage de la liste des

contacts et la création d’un ou plusieurs contacts.

Contacts

Q

Maps

M

Gmail

L

Drive

Compte Recherche
"
YouTube Play
Actualités Meet
E &

Agenda Traduction

- A partir de cette page,

VOUs pouvez créer vos

contacts.

- Vous pouvez également

corriger et gérer ces

contacts.

- Vous pouvez aussi créer

des libellés pour un envoi

al

[a]—

Vous pouvez synchroniser vos contacts Google avec un téléphone, une tablette et un ordinateur. Lorsque vous
modifiez un contact, la modification est effectuée sur tous les appareils.

Vos contacts Google se synchronisent avec votre appareil Android lorsque vous vous connectez. Les

modifications apportées a vos contacts sont automatiquement synchronisées. Vos contacts sont ainsi toujours

sauvegardés et a jour. Si plusieurs comptes Google sont connectés au méme appareil, les contacts Google de
I'ensemble des comptes sont synchronisés sur I'appareil.

Synchroniser Google Contacts avec votre appareil mobile ou votre ordinateur

1. Survotre téléphone ou tablette Android, accédez aux parametres de I'appareil.

Appuyez sur Google Tous les services. ...

2
3. Appuyez sur Synchronisation de Google Contacts. ...
4

Activez ou désactivez la synchronisation avec Google Contacts.
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