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Comment est construite 
une adresse mail ?

numeriqueloiretains@gmail.com

Identifie une 
personne ou un nom 
de service

ou « at », 
signifiant 
« chez »

Identifiant du 
fournisseur de service

Une adresse mail ne comprend JAMAIS d’espace, d’accents
ou caractères spéciaux (en dehors du point, du tiret)



Mon fournisseur de messagerie

Fournisseurs payants Fournisseurs gratuits

Lorsque l’on souscrit un abonnement 
chez un fournisseur Internet, une 
offre de messagerie est incluse

Les plus connus :
- Gmail (Société Google, indispensable 

pour l’utilisation d’une 
tablette/smartphone Android)

- Outlook (Société Microsoft)

Adresse mail imposée selon un 
modèle prédéfinie (ex : 
nom.prenom@fournisseur.fr)

Possibilité de choisir son adresse, à 
condition qu’elle n’existe pas déjà



Se connecter à sa messagerie

- Rendez-vous sur la page Internet de votre fournisseur de messagerie (en 
taper le mot de votre fournisseur dans un moteur de recherche par exemple)

- Identifiez-vous avec votre adresse mail et votre mot de passe et vous 
retrouverez votre messagerie

AT_B.a.-ba_connexion_gmail.mp4
_B.a.-ba_connexion_outlook.mp4


L’interface de la messagerie

Rubriques de la 
messagerie

Liste des mails

 Expéditeur  Objet du mail  Aperçu du début du mail Date 



Les rubriques de la messagerie

- Boîte de réception : liste des messages reçus

- Eléments envoyés : liste de messages que vous avez envoyé

- Brouillon : liste des messages que vous avez commencé mais que vous 
n’avez pas envoyé

- Corbeille / éléments supprimés : liste des messages que vous avez 
supprimé

- Spam / Pourriel / Courrier indésirable : liste des messages filtrés 
automatiquement par votre messagerie car considérés comme provenant 
d’expéditeurs inconnus



Envoyer un mail
Cliquer sur le bouton « Nouveau message »



Interface d’un nouveau mail
- Indiquez le(s) destinataire(s)

- Indiquez le(s) destinataire(s) concernés 
indirectement par le mail

- Identique à CC sauf que le destinataire 
ne verra pas les adresses des autres 
destinataires

- Permet d’en savoir plus sur le contenu du 
mail. Si vous mettez juste « coucou », le 
destinataire n’aura aucune idée du 
contenu de votre mail. Si vous indiquez 
« repas de famille de la semaine 
prochaine », c’est déjà plus clair.



Entraînement : envoyer un mail
Envoyer un mail à ateliermessagerie@yopmail.com avec pour objet

demande de programme et comme contenu le texte ci-dessous ou 

l’adapter à votre convenance :

Bonne nouvelle : nos ateliers numériques reviennent, et ils sont plus vitaminés qu’un café serré un lundi matin !
👨‍🏫 Bertrand, le roi du clic droit, vous montrera que même Excel peut être sexy.
🧙‍♂️ Jean-Philippe, notre magicien du clavier, transforme les bugs en fonctionnalités (ou presque).
🧠 Thibault, l’homme qui murmure à l’oreille des algorithmes, vous fera aimer les lignes de code.
🚀 Et Aurélien, notre Jedi du numérique, vous guidera vers la lumière (du Wi-Fi).
📩 Demandez le programme ! C’est gratuit, sans engagement, et garanti sans virus (sauf celui de la bonne humeur).
👉 Répondez à ce message ou envoyez-nous un pigeon numérique (ou un e-mail, ça marche aussi).

Une fois envoyé, rendez-vous dans les messages envoyés pour vous 

assurer qu’il est bien parti.

mailto:ateliermessagerie@yopmail.com


Si je me suis trompée dans l’adresse mail…



Consulter ses mails

Le nombre de nouveaux mails est 
indiqué dans la rubrique « Boîte de 
réception » à gauche

Les nouveaux mails sont visibles 
en gras dans la boîte de réception

Ouvrez le mail que vous avez reçu de numeriqueloiretains@gmail.com

mailto:dattractivitedesterritoires@loiret.fr


Consulter ses mails

 Objet du mail

Envoyé par
Destinataire(s)

 Contenu du mail
Date du mail



Répondre à un mail
Répondre à un mail signifie que sous la réponse que vous 

allez rédiger vous retrouverez le mail initial

Le mail initial

Votre réponse



Bertrand LOISEAU < bertrand.loiseau@orange.fr >

Bertrand LOISEAU (bertrand.loiseau@orange.fr)

Comment répondre à un mail ?
1. Allez sur le mail auquel vous 

souhaitez répondre
2. Cliquez sur la flèche (en haut à 

droite ou en dessous du mail)
3. Un nouveau mail s’ouvre, le 

mail initial s’est inséré 
automatiquement ainsi que 
l’adresse mail du destinataire

Lorsque vous utilisez la fonction 
« Répondre », la mention « Re: » 
s’insère automatiquement dans 
l’objet de votre mail

Rédigez votre réponse ici



Entraînement : répondre à un mail

Vous allez répondre au mail que vous reçu de 

numeriqueloiretains@gmail.com

En indiquant une date préférée entre les 2 proposées.

Une fois envoyé, rendez-vous dans les messages envoyés pour 

vous assurer qu’il est bien parti.

mailto:numeriqueloiretains@gmail.com


La fonction « Répondre à tous »
Vous avez reçu un mail qui était 
destiné à plusieurs personnes et 
vous voulez que votre réponse 
soit envoyé à tous ? 
Utilisez la fonction « Répondre 
à tous » !

Les adresses mails de toutes les 
personnes dans la boucle sont 
remises automatiquement



C’est quoi, transférer un mail ?

Vous

Personne A

Personne B

Vous recevez un mail d’une 

personne A et souhaitez envoyer

le contenu à une personne B
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Bertrand LOISEAU < bertrand.loiseau@orange.fr >

Comment transférer un mail
Très similaire au processus pour 
faire « Répondre », vous 
trouverez le bouton 
« Transférer » en dessous du mail 
que vous souhaiter renvoyer à un 
autre destinataire

Lorsque vous utilisez 
la fonction 
« Transférer », la 
mention « Tr: » 
s’insère 
automatiquement 
dans l’objet de votre 
mail



Entraînement : transférer un mail
Vous allez transférer le mail que vous avez reçu de 

numeriqueloiretains@gmail.com à l’adresse 

ateliermessagerie@yopmail.com

En ajoutant comme texte : Je te transfère l’info pour la 

prochaine AG que tu m’as dit ne pas avoir reçu

Une fois envoyé, rendez-vous dans les messages envoyés pour 

vous assurer qu’il est bien parti.

mailto:numeriqueloiretains@gmail.com
mailto:ateliermessagerie@yopmail.com


Supprimer un mail
Généralement, deux possibilités :
- Directement quand vous êtes 

DANS le mail
- Depuis la boîte de réception, en 

cochant le(s) mail(s) que vous 
souhaitez supprimer et cliquez 
sur « Supprimer » ou l’icône 
« Poubelle »

1 2

Bertrand LOISEAU < bertrand.loiseau@orange.fr >



Entraînement : supprimer un mail

Vous allez supprimer le mail que vous reçu de 

numeriqueloiretains@gmail.com, 

Une fois supprimé, rendez-vous dans la corbeille pour vous 

assurer qu’il est bien supprimé.

mailto:numeriqueloiretains@gmail.com


Récupérer un mail supprimé
Les mails que vous supprimez sont généralement stockés dans la Corbeille pendant 30 
jours. D’ici là, vous pouvez les récupérer

Rendez-vous dans la rubrique « Corbeille » ou « Eléments supprimés »

Cochez le mail que vous souhaitez récupérer, puis cliquez sur l’icône      pour déplacer 
le mail vers la boîte de réception



Entraînement : récupérer 
un mail supprimé

Vous allez récupérer le mail que vous avez supprimé, provenant 

de numeriqueloiretains@gmail.com, 

Une fois restauré, rendez-vous dans la boîte de réception afin 

de vous assurer qu’il est bien revenu.

mailto:numeriqueloiretains@gmail.com


Vrai
ou

Faux
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Vrai ou Faux

Je peux avoir plusieurs adresses 
mails



Vrai ou Faux

Ces adresses mails sont correctes :

le pneu rouge@gmail.com

napolitani.gmail.com



Vrai ou Faux

La rubrique « boîte de réception » 
contient tous les mails que j’ai reçu



Vrai ou Faux

Dans cet exemple, il y a 3 mails non lus



Vrai ou Faux

Dans cette messagerie, il n’y a pas de 
mails indésirables



Vrai ou Faux

Je ne peux revoir les mails que j’ai 
envoyé



Vrai ou Faux

Le contenu de mon mail est écrit au bon endroit

Objet du mail

Corps du mail



Vrai ou Faux

Je peux envoyer un mail à 
plusieurs personnes à la fois



Vrai ou Faux

Quand j’utilise la fonction répondre, je 
n’ai pas besoin d’indiquer l’adresse du 

destinataire



Vrai ou Faux

L’objet du mail est précédé de la 
mention « Re: », cela signifie que c’est 

un mail que l’on m’a transféré



Vrai ou Faux

Transférer un mail signifie que je 
reçois un mail de mon frère et que 

je veux le renvoyer à ma fille



Vrai ou Faux

Je peux récupérer un mail 
supprimé il y a 2 mois



Merci d’avoir suivi cet atelier 

et de votre attention


