Bienvenue 2 I'Es]gace Public

Numérique le

icoulet !




Inscription a Gmail

Mouwveau chez Gmail ? C'lest gratuit et facile.

Creer un compte »

A propos de Gmail  Mouvelles

1. Ouvrir votre navigateur de recherche : Google Chrome/ Firefox...
2. Dans la barre de recherche taper « Gmail », puis cliquez sur le 1°" lien
(Si vous utilisez Chrome, cliquez sur le lien « Gmail » (en haut a

gauche)

3. Cliquez sur « Créer un compte »

4. Remplissez le formulaire comme sur I'exemple ci-dessous :
1. Tapez votre Nom et votre prénom

2. Mettre I'adresse mail que vous souhaitez

3. Vérifier la disponibilité de I'adresse mail
4. Mettez un mot de passe

5. Remettre une 2°™ fois le méme mot de passe
6. Mettez votre date de naissance
7. Sélectionnez votre sexe
8. Mettez votre numéro de téléphone

9. Mettre une 2°™adresse mail si vous en avez (en cas d'oubli du

mot de passe de celle que vous entrain de créer)
10. Ne pas cocher « ignorer cette étape ... »

11. Entrer les caractéres que vous voyez dans I'image

12. (respectez les majuscules et minuscules)
13. Laisser la case « France »
14. Cocher la case « J'accepte les conditions d'utilisation ... »

15. Et cliquer sur « é‘rape suivante » aprés avoir pris soin de

noter votre adresse mail et votre mot de passe.

(Le numéro de téléphone est parfois exigé pour créer
un compte 6mail, ils vous envoient un code par
message afin de valider votre adresse, c'est avant
tout une question de sécurité, mais il arrive de créer
un compte sans entrer le numéro de téléphone)

fonctionnalités

MNom

Cuacif Macera

Choisissez wotre nom d'utilisatewr

nacers. ouacifidd

Créez un mot de passe

Date de naissance

3] avrill 1825

L1

Sexe

Une Tamms

L1

Numéro de téléphone mobile

[H- #33

Votre adresse e-mail actuelle
bellamorina@yahoo. fr
Confirmez gue vous n'étes pas une machine

Ignorer cette &tape de validation (la validstion par
teléphone peut &tre requise)

Saisissez le texte :

|5:|-1| |C‘=4-}ﬂ

FPays

France

4k

«  Jaccepte les Conditions d'utilisation et les Régles

de confidentislite de Google.



Validez votre compte

1, quez votre numéro Yous avez presque terming. |l ne vous reste plus qu'a valider votre compte pour commencer & ['utiliser.

/) 2 . Numéro de téléphone ex. : (201) 555-5655
de téléphone (fixe ou ’

= - . . _—
* Google utiisera uniquement ce numerno pour la secunte des comptes.

porTGble) » Tarifs standards des SMS applicables.

.. De quelle maniére souhaitez-vous recevoir les codes ?
2. Choisissez une des

® essage texte (SMS)
options pour la Appel vocal

réception du code m

3. Ou si non cliquez sur \ o o )
Important : Google s'engage a ne pas divulguer votre numeéro a d'autres sociétés et 3 ne pas l'utiliser 3 des

« Continuer » fins de marketing.

Gérer sa messagerie via son navigateur (webmail)

On peut consulter sa bofte électronique de n'importe quel endroit, la seule condition étant de pouvoir se
connecter a Internet.

Pour consulter ses messages en lighe, il suffit donc d'aller sur le site qui héberge votre courrier et de
se connecter, c'est-d-dire d'entrer votre nom d'utilisateur et votre mot de passe.

Comment se rendre dans sa boite de courrier électronique Gmail ?

Pour consulter votre boite de courrier électronique Gmail, via votre navigateur, il faut donc vous rendre a
I'adresse suivante : www.gmail.com

1. Entrez votre nom d'utilisateur Inscription a Gmail
(la premiere partie de votre adresse

email) Mom d'utilisatedr:

2. Votre mot de passe bt de passes

/D Wemariser mes informations sur cet
3. Vous pouvez cocher la case si vous vous ordinateur.

connectez avec votre propre ordinateur™
4. Sinon, cliquer sur « Connexion ».

“Yous aver oublié votre nom d'utilisateur ou votre mot de passe ?

* Si vous cochez la case alors que vous ne vous connectez pas avec votre ordinateur, d'autres personnes
pourraient alors accéder a votre bofte mail si vous he vous déconnectez pas.




Une fois identifié, vous arrivez sur votre botte mail :
Les messages sont classés par catégorie, Principale, Réseaux sociaux et Promotions (publicités), Notifications, Forums

Google

Gmail -

L Frincipale

| Boite de réception (81)
Messages suivis
Important
Messages envoyés
Brouillons (47)
Agenda (25)
Déplacement
Notes
Personnel

Plus~

r@L%EPN Q

Cependant vous avez la possibilité de masquer les catégori
I’onglet Principale pour cela il faut cliquer

1. Parameétre (en haut a droite)
2. Configurer la boite de réception

3. Décocher toutes les cases sauf la case Principale Q

4. Cliquer sur Enregistrer

Equipe des comptes Micro

Equipe des comptes Micro

PREF93 SP Le Raincy rdv .

Synology eMNews (2)

EPN -Relais Ménilmontant

EPN -Relais Ménilmontant

EPN -Relais Ménilmontant

Muriel Dangeard

o . .
2o Réseaux sociaux %

e

“ HH o epnlepicoulet@gmail.com -
(¢ Plus 1-50 sur 544 > Fr |~ o
4

; e
Promotions : @ Notifications ™ Forums

Fédération des Centres S

Action requise pour la vérification en deux étapes - Compte Microsoft Action requise pour la vérification en deux étapes Maintenant que vous avez activé

50 sur 544

oxn

Code de sécurité du compte Microsoft - Compte Microsoft Code de sécurité Utilisez le code de sécurité suivant pour le compte Microsoft ep

RDV - — Bonjour, Cordialement, Sandra MALTE Secrétariat des étrangers Sous-préfecture du Raincy Densité

RC18015xs+, DS215+, DS715 — Three powerful NAS for deployments of all sizes - Synology RC18015xs+ & RXD1215sas Uncompromisin werbility, unyielding data protection R

Mormale

Programme 2015-2016 EPN Ménilmontant - Voici le programme finalisé de notre Espace Public Numérique pour la rentrée ptembre 2015. Movenne

Pour sinscrire a linitiation informatique, c'est maintenant ! - Bonjour, Merci de faire circuler cette informatior s inscription aux ateliers d Elevée

Découvrez ce site de randonneurs - Mise en ligne d'un site d'association de randonneurs Noyea%ons le plaisir de vous annonc

Configurer la boite de réception

tableur benevoles - Et voila le travail ;) Muriel DANGEARD Assistante de ion Centre social Le Pic rue de la

Paramétres

Themes
electionner les onglets a activer Aide
+" Principale Choisissez les catégories de message a afficher en tant

qu'onglets de la boite de réception. Les autres messages

; . apparaitront dans l'onglet "Principale”.
Réseaux sociaux pp g P

Pour revenir a votre ancienne boite de réception,
Promotions désélectionnez toutes les catégories.

Motifications

as
[ 1]

[ Forums

Enregisirer Annuler



-

Le menu de gauche regroupe les principales commandes de rédaction et de consultation de vos emails.

Messagerie ~

Boite de réception (2)
Messages suivis
Mezzages envoyes

Brouillons (17)

Catégories
Notes

Mains «

Important

Tous les chats
Tous les messages
Spam (4)
Corbeille

s Réseaux sociaux
#® Promotions

O Notifications

M Forums

Cercles
Gérer les libellés

Créer un libellé

% Djiby Sidibe

A |'ouverture de votre boite, vous arrivez dans la boite de réception avec la liste de tous les
messages du plus récent au plus ancien.

Messages suivis : contient tous les messages auxquels vous aurez ajouté une étoile (les messages
apparaissent aussi dans la Boite de réception).

Messages envoyés : contient tous les messages que vous avez rédigés et envoyés.

Brouillons : contient les messages en cours de rédaction que vous n'avez pas encore envoyés
(6mail enregistre automatiquement un message).

Important : contient tous les messages que vous n'‘avez pas supprimé qu'importe l'onglet ot ils sont
placés. Ainsi que tous les messages sur lesquels vous avez mis un petit tag

Tous les chats : contient |'historique des chats.

Tous les messages : contient tous les messages envoyés ou regus, a |'exception de ceux que vous
avez supprimés.

Spam : contient tous les messages qui ont été considérés comme des messages que vous n'avez
pas sollicités (publicités).

Corbeille : contient tous les messages que vous avez supprimés. Ils sont définitivement supprimés
apres 30 jours. Vous pouvez cependant les supprimer et vider la corbeille manuellement.

Réseaux sociaux : tous les messages provenant des réseaux sociaux, de plates-formes de jeux ...
tels que : Youtube, Facebook...

Promotions : of fres spéciales, publicités et autres types de promotions.

Notifications : les notifications sont des confirmations, des regus, des informations sur nos
activités sur d'autres sites comme : Facebook...

Forums : messages provenant de groupes, de forums de discussion ou de listes de diffusion.

Gérer/ Créer les libellés : on peut choisir d'ajouter, d'afficher et de masquer les différents
onglets et catégories.



Comment lire un message? Comment y répondre ?

Les messages regus, arrivent toujours dans la Boite de réception. Ils sont classés par date de réception (premier
message de la liste = dernier message regu).

Les messages non lus sont en gras, en caractére plus foncé. Les messages lus sont par contre noirs mais pas en gras.

VETSAUUTIS UL B PIALEES UanS 1 LUTIEIIE, T SavUil iU A

Gmail - i C Plus™

M D PINcipale 25 Réseaux sociaux

Boite de réception (85)

Y Promotions EEEIE] 0 Notifications

v A s M Foums +

Nouyyete connexion depuis Chrome sur 'appareil "Windows" - Nouvell connexion depuis Chrome sur 'appareil “Windows” Bonjour EPN, Quelquun

IMessages suivis Google

Importent Equipe des comples Nicro Code de sécurité du compte Microsoft - Compte Microsoft Code de sécurité Veuillez utiliser le code de sécurité suivant pour le compte

Pour lire un message que I'on a regu, il suffit de cliquer directement sur le message

Le message s'ouvre et on peut le lire

Gmail ~ “ (] [ ] - % - Plus ~ 2sur549 | < >

m Code de sécuritg du compte Microsoft Bolle de réception  x &

Boite de réception (84)

Equipe des comptes Microsoft <account-security-noreply@account. microsaft. com 10 nov. - -
Messages suivis A moi [+
Important Compte Microsoft
Messages envoyés / oy
Broutlon 7) Code de sécurité

Agenda (25)
TerrremEn Veuillez utiliser le code de sécurité suivant pour le compte Micresoft ep™***@gmail.com.
Notes i

Code de sécurité : 8085690
Personnel
Plus~ Si vous ne reconnaissez pas le compte Microsoft ep™***@gmail.com, vous pauvez cliquer ici pour supprimer votre adresse e-mail de ce compte.

Merci,
L'équipe des comptes Microsoft

_ .a Cliquez ici pour Répandre ou pour Transférer le message
Se connecter .

En vous connectant, vous

Il vous suffit soit de cliquer sur Répondre soit sur la fleche

Pour transférer le message a d'autres personnes je clique sur Transférer et puis sur Envoyer.



Comment rédiger et envoyer un message ?

Cliquer sur Nouveay message en haut a gauche

?l'. [ “ Nouveau message - 2 X
\ |

Messagerie - g C Plus

[+ Ouacif BadgeElectronique_920226080

Boite de réception (2) christo. . ammor.d. (4) Compte-rendu de [atelier TRE

Messages envoyés i Lo )
Brouillons (17)

Céline, mai, Le (5)
Catégories

Notes moi, Anne-Soléne (2

2. Dans le champ Objet, tapez I'obj

message' SansSerif - | T- B 7 U A- E-i= = = = "M I

S
]
2.]
t
®
]

3. Tapez dans la grande € message (la
barre d'outils juste au-dessus, vous permet de
mettre en forme votre message, souligné, geds, italique ...). Vous pouvez aussi ajouter une piéce jointe (un fichier,
une photo...)

4. Cliquer sur le bouton Envoyer:-

Comment supprimer un ou des messages ?

Pour supprimer des messages, je clique dans les cases devant les messages concernés, puis sur la corbeille

Gmail - = 0 i [] L 3 Plus 1-50 sur 544 > ko~ ol
w ﬂ Princip: 22 Réseaux sociaux Q/ Promations o Notifications !J Forums +

Boite de réception (81)

e v Google Nouvelle connexion depuis Chrome sur appareil *Windows" - Nouvelle connexion depuis Chrome sur [appareil "Windows" Bonjour EPN, Quelqu'un @ 13nov.
Important M Equipe des compticro Code de sécurité du compte Microsoft - Compte Microsoft Code de sécurité Veuillez utiliser le code de séeurité suivant pour le compte 10 nov.

IMessages envoyés

PREF93 SP Le Raincy rd RDV - - Bonjour, Cordialement, Sandra MALTE Secrétariat des étrangers Sous-préfecture du Raincy @ 21 sept

Brouillons (47)

Agenda (25) Synology eNews (2) J8015xs+, DS215+, DST715 — Three powerful NAS for deployments of all sizes - Synology RC18015xs+ & RXD1215sas Uncompromising reliability, unyielding data protection RC18015xs 12 juin

On peut notamment supprimer TOUS les messages d'un coup en cliquant sur

Les messages supprimés restent dans la corbeille pendant 30 jours, vous pouvez donc les récupérer de la corbeille
avant qu'ils soient supprimés définitivement.



Comment récupérer un message de la corbeille dans la Boite de réception ?

En cochant la case devant le message, puis sur Déplacer dans Boite de réception ou ailleurs.

Gmail ~

Boite de réception (81)
Messages suivis
Important

Messages envoyés
Brouillons (47)
Agenda (25)
Déplacement

Motes

Personnel

Moins «

Tous les chats

«

«

g 8 5 8 5 B8 &

Supprimer définitivement

Google

Google (2)

Jules GAMBI

Facebook

Facebook

Equipe des comptes Micro.

Equipe des comptes Micro.

0,656 Go (4 %) utilisés sur 15 Go

o - - ‘ % Plus =
Déplacer vers la corbeille (les messages se trouvant dans la corbeille de

Mouvelle cc % lsur lappareil "Windows" - Nouvelle connexion depuis Intel
Agenda

Mouvelle cc . Mouvelle connexion sur I'appareil Windows Bonjour EPN, |
Déplacement

Coucou « Notes sjourdhui @ bonne fin Journée a vous & Le jeune Jules 1!
Personnel

Alerte de ¢ ndows - Bonjour Epn, Une connexion & votre compte a ré
Professionnel

Alerte de ¢ Recus ndows - Bonjour Epn, Une connexion & votre compte a ré
Réseaux sociau

Action requ apes - Compte Microsoft Action requise pour la vérification
Promotions

Code de sé Motifications ipte Microsoft Code de sécurité Utilisez le code de sécurite

v

Boite de réception

Spam

Creer

Conditions d"ufilis ation -

Gérer les libellés

Comment déplacer les messages dans les différentes catéqories ?

On ala possibilité de déplacer les messages dans les différentes catégories que I'on dispose, afin d'organiser nos

messages.

Il faut cocher le message devant le message a déplacer, puis choisir 'emplacement.

Gmail -

Boite de réception (81)
Messages suivis
Important

Messages envoyés
Brouillons (47)
Agenda (25)
Déplacement

Motes

Personnel

Plus -~

&4 Principale

Google

Equipe des comptes Micro.

PREF93 SP Le Raincy rdv .

Synology eMews (2)

EPN -Relais Ménilmontant

EPMN -Relais Ménilmontant

EPN -Relais Ménilmontant

Muriel Dangeard

Muriel Dangeard

Nouve

Code ¢

RDV -

RC18(

Progra

Pour =

Décou

tableu

CARTI

.- % -

Déplacer vers

Plus ~

Agenda \
Déplacement

Notes

Personnel
Professionnel

Recus

Réseaux sociaux >
Promotions

Notifications

Spam
Corbeille

Créer

Gérer les libelles j

Promotions o Motifications

“Appareil "Windows" - Nouvelle connexion depuis Chrome sur 'appareil “Windows" Bonjc

Compte Microsoft Code de sécurité Veuvillez utiliser le code de sécurité suivant pour le ¢

MALTE Secrétariat des étrangers Sous-préfecture du Raincy

powerful NAS for deployments of all sizes - Synology RC18015xs+ & RXD1215sas Unc
ant - Voici le programme finalisé de notre Espace Public Numérique pour la rentrée de £

. cest maintenant ! - Bonjour, Merci de faire circuler cette information. “Les inscription au
2 en ligne d'un site d'association de randonneurs Nous avons le plaisir de vous annoncer
vuriel DANGEARD Assistante de Direction Centre social Le Picoulet 59 rue de la

trouverez en P.J la maquette recto verso de la carte d'adherent 2014/2015 que vous dev



Comment accéder a mon carnet d'adresse ?

On peut se créer un carnet d'adresse sur Gmail, ce qui évite de retaper les adresses des destinataires a chaque

fois qu'on veut leur envoyer un mail.

Pour créer son carnet d'adresse dans les anciennes boites mail Gmail, il faut cliquer sur 1. Contacts

Gmail ~ -

i Plug =

Gmail
A/QPrincipale

Contacts
Liste de téches

Viessages sumis
Important
Messages envoyés
Brouillons (47)
Agenda (25)
Déplacement
Notes

Personnel

Plus~

2. NOUVEAU CONTACT

T~

Google

Equipe des comptes Micro.

PREF93 SP Le Raincy rdv .

Synology eNews (2)

EPN -Relais Ménilmontant

EPN -Relais Ménilmontant

EPN -Relais Ménilmontant

=2 Réseaux sociaux % Promotions o Notifications n

Nouvelle connexion depuis Chrome sur ['appareil "Windows" - Nouvelle connexion depuis Chrome sur I'appareil "Windows" Bonjour EP
Code de sécurité du compte Microsoft - Compte Microsoft Code de sécurité Veuillez utiliser le code de sécurité suivant pour le compte
RDV - — Bonjour, Cordialement, Sandra MALTE Secrétariat des étrangers Sous-préfecture du Raincy

RC18015xs+, DS215+, DS715 — Three powerful NAS for deployments of all sizes - Synology RC18015xs+ & RXD1215sas Uncompro
Programme 2015-2016 EPN Ménilmontant - Voici le programme finalisé de notre Espace Public Numérique pour la rentrée de septen
Pour inscrire a linitiation informatique, c'est maintenant ! - Bonjour, Merci de faire circuler cette information. "Les inscription aux atel

Découvrez ce site de randonneurs - Mise en ligne dun site d'association de randonneurs Nous avons le plaisir de vous annoncer

Contacts - - -t Plus =

NOUVEAU CONTACT Adama, Samake

+ Mes contacts (66) Ahmed, Tamoua

4. Remplissez les informations nécessaires comme le nom, I'adresse E-mail et enfin sur Ajouter

Contacts ~ A
Mes contacts (66) Ajouter une
) photo
Favoris

Bénévoles EPN (18)

Usagers EPN 2015/2...

Cercles (22) E-mail
Amis Téléphone (profe
Famille Téléphone mobil
Connaissances

Adresse
Suivi
Le picoulet (2)

oo
2L = Plus

Fonction , Société

Mes contacts

-
-

Ajouter =

Ajouter une note



Pour créer son carnet d'adresse dans les nouvelles boites mail Gmail, il faut cliquer sur

1. Contacts

Gmail - v C Plus ~
Gmail
Contacts D Principale 24 Réseaux sociaux % Promations 0 Notifications n
Liste de taches
Google Nouvelle connexion depuis Chrome sur l'appareil "Windows" - Nouvelle connexion depuis Chrome sur l'appareil "Windows™ Bonjour EP
IVIessages suvis
Important Equipe des comptes Micro. Code de sécurité du compte Microsoft - Compte Microsoft Code de sécurité Veuillez utiliser le code de sécurité suivant pour le compte

Messages envoyés

Brouillons (47)

PREFY3 SP Le Raincy rdv . RDV - - Bonjour, Cordialement, Sandra MALTE Secrétariat des étrangers Sous-préfecture du Raincy

Agenda (25) Synology eNews (2) RC18015xs+, DS215+, DS715 — Three powerful NAS for deployments of all sizes - Synology RC18015xs+ & RXD1215sas Uncompra
Dépl t

e EPN -Relais Ménilmontant Programme 2015-2016 EPN Ménilmontant - Voici le programme finalisé de notre Espace Public Numérique pour |a rentrée de septer
Notes
Brmgrs EPN -Relais Ménilmontant Pour s'inscrire & linitiation informatique, c'est maintenant ! - Bonjour, Merci de faire circuler cette information. "Les inscription aux atel
S EPN -Relais Ménilmontant Découvrez ce site de randonneurs - Mise en ligne dun site d'association de randonneurs Nous avons le plaisir de vous annoncer

2. Une nouvelle page Contacts s'ouvre avec tous les contacts. Pour ajouter un contact, on clique sur Ajouter un

contact \ en bas a gauche.

3. Vous saisissez le nom de la personne

Puis vous cliquez sur Créer. g E

Modifier un contact Annuler

4.Ajouter une adresse e-mail, ginsi que d'autres )
Mom Le Picoulef]

informations si vous le souhaitez, me le numéro
Ajouter une photo

de téléphone, I'adresse...
Ajouter un pseudo
Ajouter une entreprise

Ajouter une fonction

Ajouter une adresse e-mail
Ajouter un numeéro de téléphone
Ajouter une adresse

Ajouter un anniversaire

Ajouter une note

Afficher tous les champs



