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MODULE 1

Email/Gmail



1.Allez sur le Google Play Store
ou sur 'App Store.

2. Tapez “Gmail” dans la barre de recherche.
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3. Téléchargez I'application.
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1. Allez a “Créer un compte’ et
saisissez votre nom et prénom.

Creéer un compte Google

Saisissez votre nom

Prénom

Nom (facultatif)

3. Choisissez une adresse e-mail ou

écrivez-en une vous-méme.
Google

Choisir votre adresse Gmail

Sélectionnez une adresse Gmail ou créez-en une

O ddggbv62@gmail.com
O dggbvd74@gmail.com

O Créer votre propre adresse Gmail

5.Veérifiez les informations sur le
compte et cliquez sur “Suivant”.

Google

Examiner les informations de
votre compte

Vous pourrez utiliser cette adresse e-mail pour
vous connecter plus tard

D Dggbv
dggbvd74@gmail.com
Suivant

—

7. Confirmez les cookies & ID.

Google

Confirmer les paramétres de
personnalisation et les cookies

|
v

Retour | Confirmer |

2. Saisissez votre date de
naissance et votre genre.

Jour

Genre

4. Choisissez un mot de passe facile

a écrire

Google

Informations géneérales

Saisissez votre date de naissance et votre genre.

Mois Année

et a retenir.

Google

Mot de passe sécurisé

Créez un mot de passe sir avec des lettres, des
chiffres et des symboles.

Mot de passe

[ Afficher le mot de passe

6. Cochez “Personnalisation
express”.

8. Acceptez les régles et conditions.

Google

Choisissez vos paramétres de
personnalisation

Q Personnalisation express (1 étape)
Utilisez les paramétres de personnali:

> contenus et d'annonces personnalisés. Nous vous

o s quelques ser rvos

n pour bénéficier

Google

Reégles de confidentialite et
conditions d'utilisation



< E-mail/ Gmail

% 3. Mise en page de GMAIL

Boite de réception

Pour naviguer entre les différents Tous les emails que vous avez recgus.
dossiers.

Rechercher dans les messages o
o = Boek ”N * o= M96% Boite de réception =

o Gmail Appuyez sur l'image d'un
T B & expaditeur pour sélectionner la Ignorer
conversation correspondante.

G N I8 Toutesles boites
Appuyez surFimage dun o FAVPNG Bept
& expediteur pour sélectionner la Ignorer Welcome to FAVPNG
conversation correspondante. O Eoite de réception Hello, thank you for becoming part of the F.. 3
Tous les libellés .
o FAVPNG 295ept. e Sari Goukens 9200t
Welcome to FAVPNG
¢ Messages suivis docs
Hello, thark you for becoming part o the ... ¥ Hallo, In bilage vind je het nodige document... ¢
Sari Goukens - @® Enattente @ quexmipdf 9138...
docs
Hallo, In bijlage vind je het nodige document... 7' D Important Google HNaw.
(@ quexmipdf_913... ) ) Je Google-account beter beveiligen
B> Emoyés Voeg manieren toe waarmee we kunnen bev... Y¥
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rifg toegang tot je accountfuncties en -ser...
Team Google Community 28 D srouilons 1
Sari,voltooi het instellen van je nieuwe Goo.

Krig toegang tot je accountfuncties en -ser.. ¥ D Tousles messages

© spam
W corbeille

Applications Google

) Agenda

o/ Nouveau message

2 Noweaumessage

®  contacts x
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Nouveau message Fonction “Recherche”

Pour rédiger et envoyer un email. Pour rechercher des messages
ou des correspondants.
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< E-mail/ Gmail

4. Lire un email

14:39 @ P 0 7+ 096 %

= Rechercher dans les messages e

Boite de réception

Appuyez sur I'image d'un

8 expéditeur pour sélectionner la Ignorer
conversation correspondante.
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o Expediteur : Celui qui envoie I'e-mail

e Sujet : Le titre de I'e-mail

e Texte : Le contenu de I'e-mail

0 Piece(s) jointe(s) : Le/les fichier(s)

supplémentaire(s) envoyé(s) avec I'e-mail

(photo, document...)
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Hallo,

In bijlage vind je het nodige document.
Mvg,

Sari Goukens

Wetenschappelijk medewerker

Vakgroep Vertalen, tolken en communicatie
Onderzoeksgroep MULTIPLES

Universiteit Gent

sari.goukens@ugent.be

+32 498 45 64 26
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Pour répondre a un expéditeur :
Appuyez sur l'icdne en bas a gauche

Pour répondre a tous:
Appuyez sur l'icéne en bas au milieu

Pour transférer I'e-mail a quelqu'un d'autre :
Appuyez sur l'icone en bas a droite

Pour supprimer I'e-mail :
Appuyez sur l'icone en haut au milieu (la corbeille)

Pour marquer I'e-mail comme non-lu:
Appuyez sur l'icone en haut vers la droite
(I'enveloppe)

Pour revenir a la boite de réception:
Appuyez sur la fleche en haut a gauche



< E-mail/ Gmail

% 5. Rédiger et envoyer un email

1.Appuyez sur “nouveau message”.
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Rédigez votre message

/ Nouveau message e

De :votre adresse e-mail ('expéditeur)

A : l'adresse e-mail de la personne & laquelle vous souhaitez
envoyer |'e-mail (le destinataire)

Objet : le sujet de I'e-mail
Redigez votre message : ici, vous écrivez votre message

L'avion en papier : appuyez sur l'icbne en haut a droite
(la fleche/ I'avion en papier) pour envoyer |'e-mail



Pour ajouter des piéces jointes (photo/document) :

1.Appuyez sur le trombone en 2. Appuyez sur “joindre un fichier”.
haut a droite.

16:21 & o & 095%
. 16:21 & 0 & B95%
< Nouveau message @ B
< Nouveau mesg Joindre un fichier
De sgoukens@gmail.com v
De sgoukens@gmail.c Insérer a partir de Drive
A ; sgeens123@gmail.com v
A 3 sgeens123@gmail.com v
Rendez-vous semaine prochaine
Rendez-vous semaine prochaine
Bonjour Sara,
A quelle heure est notre rendez-vous de la Beuiour Sara,

semaine prochaine ?

Merci !

3. Choisissez la photo/le document. = 4.Vous pouvez voir la piece jointe en
bas de I'e-mail.

16:21 & 0 F B95%
< Nouveaumessage @ P
=  Récents Qi
De sgoukens@gmail.com v
M images [@) Audio WM Vidéos  [§ Docur
A ; sgeens123@gmail.com v

PARCOURIR LES FICHIERS DANS D'AUTRES APPLICATIONS a q
Rendez-vous semaine prochaine

S [ (77) ) Eonjour are

Drive Drive Musique OneDrive A quelle heure est notre rendez-vous de la
sgeens123@gm..  sgoukens@gmai... semaine prochaine ?
Merci !
Fichiers récents A
Bien a vous,

2]
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Un compte Google vous permet d'accéder a toute une
gamme de services Google, comme Gmail et Google Drive.
1l vous donne également accés a des fonctionnalités

supplémentaires qui nécessitent de vous connecter. Par
exemple, lorsque vous vous connectez a Google Maps,
Vous pouvez enregistrer votre adresse professionnelle et

m Screenshot_20...07-144236.png X

464 Ko




1.Qu'est-ce gue le filtre anti-spam ? | 2. Cliquez sur I'e-mail que vous voulez
signaler.

= Rechercher dans les messages e

Il filtre les e-mails considérés comme indésirables
ou susceptibles de contenir un virus, afin gu'ils N _
n'apparaissent pas dans la boite de réception.

& expediteur pour sélectionner la Ignorer
conversation correspondante.
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Hallo, In bijlage vind je het nodige document... Y
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3. Cliguez sur les trois points 4. Cliquez sur “signaler comme
verticaux en haut a droite. spam”.
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Mvg, Onderzoeksgroep MULT .
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Pour voir quels e-mails sont considérés comme des spams :

1.Cliquez sur les trois barres horizontales 2. Cliquez sur l'icbne “Spam”: Gmail
(le menu) en haut a gauche. Vous pouvez maintenant R
regarder les e-mails o
. L, Boite de réception
1439 @ @ o ® 89%% indésirables. I
@Rechercher dans les messages e 0 Messegsssuivis
Boite de réc., gtion = En attente
uyez sur l'image d'un Important
8 :fgéé/iteur pcl)ur s?élegtionner la Ignorer
conversation correspondante. Envoyés

Envois programmés
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https://www.youtube.com/watch?v=ojEdamU03bo&list=PLv5amWEV2RXM_G1nhcTLfosOiVxxz4zLd&index=1
https://www.youtube.com/watch?v=ojEdamU03bo&list=PLv5amWEV2RXM_G1nhcTLfosOiVxxz4zLd&index=1
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VVous avez terminé
le module 1 - Email/Gmail




