
Pour aller plus loin
Gérer une boite mail



Rappel - La page d’accueil

Zone de lecture Dossiers

Barre de recherche
Accès au compte
 Se déconnecter



S’organiser

Dossiers
Libellés

Avec ces courriers mails comme avec ces courriers reçus 
par la poste, on peut s’organiser!  

Selon les boites mails utilisés, le classement se fait en 
« dossiers » ou en « libellés ». 



S’organiser
Première solution: dans des dossiers ! 

On écrit le nom du 
dossier qu’on veut 

créer, par exemple: 
« Facture » et on oublie 

pas de cliquer sur 
« Enregistrer ».



S’organiser
Première solution: dans des dossiers ! 

Notre dossier 
apparait ensuite 
dans la liste des 

dossiers et on peut 
y glisser les mails 

que l’on veut 
ranger dedans. 



S’organiser
Deuxième solution: les libellés (étiquettes) ! 

Sélectionner les mails que vous souhaitez regrouper puis 
cliquez sur « Libellé ». Une liste apparait. 



S’organiser
Deuxième solution: les libellés (étiquettes) ! 

Sélectionner un libellé existant !            OU          Créer un nouveau libellé ! 



S’organiser
Deuxième solution: les libellés (étiquettes) ! 

Vous pouvez 
personnaliser vos 

libellés par le choix de 
couleurs différentes. 
Un même message 
peut avoir plusieurs 

libellés. 

Les mails sélectionnés seront classés automatiquement dans la 
catégorie concernée. Et le libellé apparait dans l’aperçu du mail. 



Rappels – Envoyer un mail

L’adresse mail du 
destinataire 

L’objet du mail
En quelques mots: de quoi 

parle votre mail, le sujet Le corps du texte
Tout ce que vous souhaitez dire à la 

personne à qui vous écrivez. 
Pensez aux formules de politesses. 

N’oubliez pas ! 
De cliquer sur « envoyer » La pièce jointe que j’ai 

sélectionnée

Supprimer la pièce jointe

Vous pouvez 
mettre plusieurs 

pièces jointes 
dans un seul mail.

Pas trop quand 
même !



Les problèmes de taille de 
pièce jointe

Si vous avez un message d’erreur au moment 
d’ajouter une pièce jointe ou si vous recevez un 

mail d’erreur après l’avoir envoyé:
Vous avez envoyé trop de pièces jointes d’un coup ou bien un 

fichier trop lourd (exemple: vidéos trop longue et donc trop 
lourde).



We transfer
Vous permet d’envoyer un mail comme vous le faite depuis votre boite mail 

mais avec beaucoup de pièces jointes et/ou des fichiers volumineux. 
https://wetransfer.com

Le destinataire 
aura quelques 
jours pour les 

récupérer et les 
télécharger avant 
qu’ils s’effacent. 

Envoyer !

Pièces jointes

Destinataire

Expéditeur

Objet

Contenu



Sur smartphone, il y a des applications qui permettent d’accéder à vos boîtes mails. 

Sur smartphone - Applications

On recherche l'application !

HOTMAIL



Une fois installée, l’application apparait sur le fond 

d’écran de votre smartphone ou tablette ! 



Les éco-gestes
Trier ses mails, trier ses spams : un 

geste pour la planète



Contact
Sous-titre

Texte fichier texte blablabla 
Crédits des sources
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