GMAIL &
COMPTE GOOGLE

ANIME PAR DURAND CORENTIN




Go::f“::gle n’est pas seulement un moteur de recherche. C’est un site qui propose une multitude
de services en ligne trés puissants et tres utiles.

Google Drive Gmail Google Maps Google Docs Google Sheets Google Slides Google Forms

Avant d’utiliser un de ces services il faut toutefois posséder un compte Google. Dans le cas contraire il faut en
creer un a cette adresse : https://accounts.google.com/signup/v2.

Tous les documents créés depuis votre compte Google sont enregistrés dans "Google Drive", c’est-a-dire sur
le "cloud" (Sur un serveur distant accessible en lighe de n'importe ou).
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"Gmail" qu’est ce que c’est et a quoi ca sert ?

"Gmail" (abreviation 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.

Creel' sSon adresse “GmaII“ < =2 C 1) | google.com g % Navigation privée

Dans un navigateur internet (ex. Firefox, Chrome...),il faut S — s 328

tout d’abord se rendre a cette adresse :

https://accounts.google.com/signup . |l est également

possible de se rendre sur la page d’accueil de "Google" Go I g Ie

cliquer sur le lien "Gmail" tout en haut a droite (cf. image),

puis cliquer sur le bouton . I
Q
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Création de votre compte "Google"

Vous arrivez ensuite sur cette page (Cf. image)

Sur laquelle il faut renseigner les éléments suivants : Google

o Prénom (Votre prénom) Creer votre compte Google

e Nom (Votre nom)

o Nom d’utilisateur (Un pseudonyme au choix qui e

correspondra a votre adresse email.)

Vous ne pouvez utiliser que des letftres, des chiffres et des points! Nom d'utilisateur @gmail.com

(I’ VOUS faUdra peut-étre essayer dfﬁérentes Combfnajsons Si Ie Vous pouvez utiliser des |e‘ttresll des chiffres et des points
nom que vous choisissez est déja utilise... un message s’affiche.)

© cCe nom dutilisateur est déja utilisé. Essayez un autre nom. Lllls ks

Utilisez au moins huit caractéres avec des lettres, des chiffres et
o MOt de passe des symboles
(Un mot de passe au choix le plus compliqué possible qu'il faut [] Afficher le mot de passe
absolument retenir. Vous devez le saisir 2 fois)
Il doit étre composé de 8 caracteres minimum,

Cliguez ensuite sur
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Création de votre compte "Google"

Une nouvelle page s’affiche (Cf. image)

. , o , Google
Sur laquelle il faut renseigner les éléments suivants :
Bienvenue sur Google

@ num.eric.80800@gmail.com

Numéro de téléphone (facultatif)
il -

Google utilisera ce numéro uniguement pour la sécurité du
compte. Personne ne pourra le voir. Vous pourrez décider plus tard
de ['utiliser dans d'autres buts.

Numero de telephone (option facuitative)

|

Adresse e-mail de récupération (si vous en avez une)

Date de naissance (option obligatoire)

Adresse e-mail de récupération (facultative)

Genre (Option obligatoire)

Cliquez ensuite sur

Nous l'utiliserons pour sécuriser votre compte

Vos informations personnelles

Pourquoi nous vous demandons ces informations

Suivant
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Parametres de personnalisation de votre compte "Google"

|| faut ensuite choisir les parametres de \

personnalisation (Cf. image) Google

Choisissez vos parametres de
personnalisation

Deux choix s’offrent a vous :

 Personnalisation express

. Personnalisation express (1 étape)
(P!'US rapfde elle conservera les par’améfres par défauts,) Utilisez les paramétres de personnalisation pour bénéficier

de contenus et d'annonces personnalisés. Nous vous
rappellerons dans quelgues semaines de vérifier vos

. Personnalisation manuelle paramétres.

Personnalisation manuelle (5 étapes) E f::

(En 5 étapes e”e prOtégera mfeux VOfTe er pr’Vée) Configurez vos parametres de personnalisation pas a pas

Vous déterminez vous-méme les parameétres a activer ou a
désactiver afin de personnaliser votre expérience liée aux

A vous de choisir... que ce soit pour I'un ou l'autre choix il faut contenus et aux annonces.

-

Vous contrdlez les données que

g . P ; . ' nous recueillons ainsi que leur
blen |Il'e Ies dEtalL Cllquer sur IOI'SC]UE c est Vous pouvez modifier vos paramétres a tout moment a utilisation

I'adresse account.google.com

neécessaire et ensuite accepter les conditions d’utilisation.

.
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Présentation de l'interface de votre boite "Gmail"

- 1o 0 |

. 1-3 sur 3 < > Fr * E
o
L] Principale 2* Reéseaux sociaux ® Promotions =
[J Boite de réception 1 '
Messages suivis | The Google team Eugéne, passez a I'étape suivante sur votre Windows en confirmant les .. 10:28
En attente | < numerique RE: Wallpaper corbie - De : numerique@mairie-corbie.fr [mailto:numeriqu.. & 8 déc. )
Messages envoyes "] <+ numerique Wallpaper corbie - Cordialement Guillaume GOBERT Conseiller Numériqu.. & 8 déc. Q
Brouillons
Moins Conditions d'utilisaif§m - Confidentialite - Derniéere activite sur le comptie : 8 dec.
Important 0 Go utilisés sur 15 Go [4) Réglement dyjprogramme Détalls

Tous les chats
Planifié

Tous les messages
Spam

Corbeille
Catégories

Gérer les libellés
Créer un libellé

Barre de recherche (Pour rechercher o Volet de navigation (page 5)
des elements dans vos courriers)

-

+0EOHYOV > PVOX

) Voletde lecture (Page 5

e Nouveau message (Page 6) -
(pour envoyer un courrier) o Barre de menus (Page 7)
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Interface - Barre de menus

Dans l'interface de "Gmail" une petite barre de menu est disponible en haut a droite.

@ 3

@ Actualités Agenda A Android Auto et Andiroid TV
.:" Assistant Google - Cardboard 6 Chrome ~ Chrome Enterprise
Compte Google (Gestion de votre compte
Goog!e, déconnexfon B ) e Chromebock @ Chromecast e Contacts E Docs
. 2 5 i s Exposure
i i ) O Drawings 6 Drive Earth ;!; Notificati
Applications Google (Raccourcis vers & ¢ R
toutes les applications proposées par Google) B o pog Gvos M omai M) cooge Alertes
@ S:‘:f:: Ll W Soogle Cast ' Google Chat BN coogie Classroom
Parametres (Une multitude de paramétres si vous voulez personnaliser o Google Cloud Prnt o — ®  Googe Expeditions F  Googebrpress
votre boite de messagerie. Ils sont classés par catégories.)
ﬁ Google Fi ‘ Google Finance @ Google Fit 9 Google Flights
. i . y Google Fonts Google Groupes Google Meet Google One
Assistance (Aide, formations...) . a Lo 1
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Interface - Volet de navigation / Volet de lecture

Ces deux volets sont lies. Lorsque I'on selectionne un element dans le volet de navigation le contenu

s’affiche dans le volet de lecture

Les messages regus

Les messages marqués d’une étoile (suivis)
Les messages en attente

Les messages envoyes

Les messages en cours non envoye’s

Les messages définis comme importants
Les échanges en messagerie instantanéee
Les messages avec envoi planifié

Tous les messages (tous types)

Les messages détectés comme indésirables
Les messages supprimes
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Boite de réception
Messages suivis
En attente
Messages envoyeés
Brouillons

Moins

Important

Tous les chats
Planifié

Tous les messages
Spam

Corbeille
Catégories

Gérer les libellés

Créer un libellé

—

] -~ c 1-3sur3 < > Fr"~
[J Principale =» Réseaux sociaux @ Promotions
The Google team Eugéne, passez a I'étape suivante sur votre Windows en confirmant les ... 10:28
numerique RE: Wallpaper corbie - De : numerique@mairie-corbie.fr [mailto:numeriqu.. & 8 déc.
numerigue Wallpaper corbie - Cordialement Guillaume GOBERT Conseiller Numériqu... & 8 déc.

Conditions d'utilisation - Confidentialité - Derniére activité sur le compte : 8 déc.

0 Go utilisés sur 15Go [ Réglement du programme Détails

Gestion des "Libellés" c’est-a-dire des familles. Ils permettent de classer les courriers
envoyes et regus de maniere ordonnée.
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Interface - Nouveau message

Lorsque vous souhaitez rediger un l;f_" -} nNouveaumessage  UNE nouvelle fenétre s’ouvre, en voici les différentes zones.

Atelier Numeérique - @ X
Champ destinataire (Entrez les adresses de vos destinataires, les Cc et
numerique@meo27.fr I Cci permettent d’ajouter des personnes en copie ou en copie cachéee)
Atelier Numérique [re— Ol?jet du message (Entrez | objet duLmess_age, c’est-a-dire un titre ou une
breve description pour que le destinataire puisse comprendre en un clin d'ceil)
Bonjour, — Corps du message (Message que vous souhaitez envoyer)
_ Une fois ces champs renseignés vous pouvez cliquer sur
Cordialement

ou encore utiliser les différentes options disponibles en bas de la fenétre

& Options de mise en forme du message (couleurs, caracteres...)
@j Joindre des fichiers (documents, photos...)
& Insérer un lien (vers des sites internet)

- @ Insérer des émoticénes (smileys, symboles...)
i @ o2 @ @ [aa) P‘. 7z 0] {8\ Insérer des fichiers en provenance de votre "Google drive"
: i B Inséerer des photos (directement dans le message)
Supprime le brouillon en cours b Mode confidentiel (empéche les destinataires de transférer le message...)

;r Signature (Ajoute une signature en fin de message)
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La rédaction Les regles importantes

#) Les destinataires : chacun sa place!

A : Le ou les destinataires principaux.
Cc' : Personnes devant étre informées sans avoir a répondre.
Cci? : Personnes que vous souhaitez ajouter sans que cela se sache.

£) Lobjet: Court mais précis

Bien intituler votre email est tres important pour bien le différencier des autres.
Il permettra en un clin d’ceil de savoir de quoi il s’agit et qui est concerné.

@) Les piéces jointes : Attention a Ia taille!

Privilégiez les liens vers des sites (vidéos, documents...) aux pieces jointes.
Si vous décidez de joindre des documents, pensez a réduire leur taille d’autant
plus si le mail est envoyé a plusieurs destinataires .

@ Le corps du mail
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E A numerigue@meo27 fr o
Envoyer Cc numerigue@meol 7 fr
Cai numerigue@meol/ fr

Objet Atelier Numérique o

Bonjour, o

Cordialement.

Corentin Durand
Conseiller Numérique
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