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Votre intervenant

mailto:conseiller.numerique.efs@paysdelor.fr


Faisons connaissance et découvrons le sujet du jour, LES MAILS
avec des questions faciles ! 
Mauvaises réponses acceptées :)

Mail ?

PJ ?
Transferer

?

SPAM ? Arobase, DE, CC,
CCI, RE, 

pièce jointe,
transférer, SPAM,

indésirables ...

 Kézako ? 



 
Gmail

Outlook

LA Poste

Orange

Yahoo

I Cloud

Mailo (Lilo)

Sondage 
Quel mail utilisez-vous ? Et connaissez-vous ces logos ?



Programme de l'atelier
numérique d'aujourd'hui
Comment créer un mail (si besoin)

Envoyer, transférer, supprimer un mail

Echanger avec ses proches ou des
organismes

Télécharger un document ou un fichier,
ajouter une pièce jointe

Connaître les différentes solutions mail, bien les choisir,
Accéder à ses mails depuis son smartphone ou ordinateur...
Savoir répondre, transférer, ajouter une pièce jointe...

CE QUE NOUS APPRENDRONS ET PRATIQUERONS :



Par quoi on commence pour créer un mail chez Gmail ? 
Voici le site officiel sécurisé GMAIL

https://www.google.com/intl/fr/gmail/about/ 

https://www.google.com/intl/fr/gmail/about/


Vous pouvez aussi faire une recherche sur un
 moteur de recherche (Google, Bing, Yahoo, Qwant…)

Et taper « Gmail » sur le clavier



Ne pas confondre « Se Connecter »
et « créer un compte »



Vous n'avez pas encore de compte Google ?
Créons-en un ensemble ! ("gratuit" mais...)

https://support.google.com/accounts/answer/27441?hl=fr

https://play.google.com/store/


Si vous avez déjà  un Compte Google 
et que vous y êtes bien connecté,

Vous pouvez cliquer sur votre boite à outils ici



Pour créer puis gérer un compte GMAIL, vous avez besoin de :

Votre prénom et nom (ou PSEUDO mais attention à votre identité sur Internet…)

Définir votre mail type :
prenomnom@gmail.com (il doit être unique, mémorisable pour vous et idéalement avec votre vrai nom et
prénom

Définir un mot de passe (à retenir, noter ou enregistrer sur VOS appareils personnels)

Conseil / astuce : indiquez votre n°de mobile ET/OU un 2ème mail de secours… PRATIQUE POUR LE
RECUPERER SI MOT DE PASSE OUBLIE….

 C’est quoi GMAIL ?
Conseils et pratique



Pour se connecter à votre compte GMAIL,
vous avez besoin de :

 Votre mail type :
prenomnom@gmail.com (défini lors de la

création du mail)

OU votre numéro de téléphone (si vous l’avez
renseigné préalablement)

+ Votre mot de passe (à retenir, noter ou
enregistrer sur VOS appareils personnels)

Procédure pour se connecter à son compte Gmail
https://accounts.google.com/signin 

mailto:prenomnom@gmail.com
https://accounts.google.com/signin


Procédure “Mot de passe oublié”

Pour se connecter à Gmail si vous avez
« oublié  » votre mot de passe /

 Indiquez votre dernier mot de passe en
mémoire

Gmail va vous proposer d’envoyer un SMS sur
votre portable avec un code

 Entrez ce code, récupérez votre Gmail, changez
votre mot de passe (et retenez le !)



Bienvenue sur Gmail ! Pratiquons un peu : 
1 – Envoyer un mail 



2 – Les impératifs à indiquer dans un mail



3 – Rédiger un mail 



4 – Identifier les autres options de Gmail



5 – Lire un mail, répondre à un mail, transférer un mail



 6 – Ajoutez une pièce jointe
Repérez le symbole trombone !

Source de cette ressource : 
les Bons Clics 



Pour votre attention et pratique !

A bientôt pour un nouvel atelier numérique...



Nom de l'animateur de l'atelier : 
Jérémie Daum

Date de l'atelier : 
________ JUIN 2024

CERTIFICAT DE PARTICIPATION

pour avoir participé avec succès à l'atelier
numérique Créer et bien gérer mes mails

Ce diplôme symbolique est décerné à :

Nom / Prénom :



Contacts du conseiller numérique

Jérémie à la Grande Motte ou à Mauguio 
Ateliers collectifs sur incription
ou individuels sur RDV
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