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Votre intervenant Jérémie Daum

Conseiller Numeérique France Services

A votre disposition en antenne France Services sur
I'Agglomération du Pays de I'Or pour un atelier
numerique individuel sur RENDEZ-VOUS ou sur un
atelier collectif SUR INSCRIPTION

conseiller.numerique.efs@paysdelor.fr
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Faisons connaissance et decouvrons le sujet du jour, LES MAILS
avec des questions faciles !

- . Mauvaises réponses acceptées :) @

Arebase, DE, CC,
CC/, RE, p
e,

i o -y s - e
" ‘xg X i.,;f-"i" ) -‘ -1‘;: R . '
. . p e N

| O A » »

"""" ‘ | \ ' - o o o
_ i ‘Iu ; -"":‘ ‘ Y Y ,n “l’
' | i | | -
: y } ‘




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

Gmail M Gmail u
Outlook

Outlook
LA Poste g

= O

-
Yahoo

 Cloud -‘ yahoo/muail
ou

iICloud Mail

Mailo (Lilo) 00 Mailo

Orange




Programme de |'atelier S N
numerique daujourd hui

Comment créer un mail (si besoin)

Envoyer, transférer, supprimer un mail —

Echanger avec ses proches ou des

organismes CE QUE NOUS APPRENDRONS ET PRATIQUERONS :

Télécharger un document ou un fichier, o Conljaltre‘ les dlffgrentes golutlons mail, bien les chc?|3|r,
e Accéder a ses mails depuis son smartphone ou ordinateur...

ajouter une piece jointe e Savoir répondre, transférer, ajouter une piece jointe...



Par quoi on commence pour creer un mail chez Gmail ?

Une messagerie
securisee,
intelligente et
facile a utiliser

Gagnez en efficacité avec Gmail, qui intégre désormais


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

gmail login

gmail sign in



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

Connexion Créer un compte
Se connecter a Créer un
VOTRE GMAIL NOUVEAU
compte GMAIL ici

Ici
S| vous avez
DEJA un compte




Vous n'avez pas encore de compte Google ?

Creons-en un ensemble ! ("gratuit” mais...
https://support.google.com/accounts/answer/27441?hl=fr

Google

Créer votre compte Google
Prénom Nom

Mom d'utilisateur @gmail.com

Vous pouvez utiliser des lettres, des chiffres et des points

Utiliser mon adresse e-mail actuelle a la place

0 o

Mot de passe Confirmer

Tout Google avec un seul compte.

Utilisez au moins huit caracteres avec des lettres, des chiffres et

des symboles

|:| Afficher le mot de passe

Se connecter a un compte existant m

Frangais (France) - Aide Confidentialite Conditions dutilisation


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

Si vous avez deja un Compte Google
et que vous y etes bien connecte,
Vous pouvez cliquer sur votre boite a outils ici

Expiration Framaforms..  Framaforms...




C est quoi GMAIL ?
Conseils et pratique

Pour créer puis gerer un compte GMAIL, vous avez besoin de :
Votre prénom et nom (ou PSEUDO mais attention a votre identité sur Internet...)
Définir votre mail type :

prenomnom@gmail.com (il doit étre unique, mémorisable pour vous et idéalement avec votre vrai nom et
prénom

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

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




Procedure pour se connecter a son compte Gmail

https://accounts.google.com/signin

Google Pour se connecter a votre compte GMAIL,
Connexion vous avez besoin de :
Accéder a Gmail
Votre mail type :
[| | prenomnom@gmail.com (défini lors de la
création du mail)

Adresse e-mail oubliée ?

S'il ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez le mode Invite OU VOtre numéro de téléphone (Si VOUS I,avez
pour vous connecter en mode privé. En savoir plus renseigné préalablement)

™ o

eer un compte

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


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

Procédure “Mot de passe oublié”

Google

Connexion

Accéder a Gmail

& X o
y Pour se connecter a Gmail si vous avez
« oublié » votre mot de passe /
:ztlzn:;vlg:rz(sieu:ec;i!l;dc?:3;idation auese==53. les Indiquez VOtre dernier mOt de passe en
tarifs standards sappliquent. m é m 0 i r e
Gmail va vous proposer d'envoyer un SMS sur
votre portable avec un code
0 A seupé -
Entrez ce code, recupérez votre Gmail, changez

votre mot de passe (et retenez le !)

Obtenez un code de validation

Google enverra un code de validation a l'adresse
------- @gmail.com




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

— Nl Gmail Q Rechercher dans les messages 3‘5 @ @ £t

_ o
¢/ Nouveau message

&4 Principale > Promotions 2, Réseaux sociaux

J Boite de réception 6

¥ Messages suivis The Google Account . Jérémie, passez a I'étape suivante sur votre Windows en confirmant les paramétres de votre compte Google - Bonjour Jérémie, Merci de vous étre connecté a Google sur votre Wind... 5 aoiit

® En attente Google Alerte de sécurité - Nouvelle connexion depuis un Windows conseiller.numerique.lgm@gmail.com Nous avons détecté une nouvelle connexion a votre compte Google depuis un Windows. ... 5 aoit

B> Messages envoyés L ) ) _ ) _ o o
GOOg|e A|el"t£‘,‘ de securite - Votre mot de passe a ete modine conseilller.numer 5'..'1.."_‘.!;._}_”}.7 gmall.com Le mot de passe de votre compte GO ogile conselier.numerigue.igm@gmail.com a ete r":_'iillf-"..". - 27 juin
[ Brouillons
v

| he Google Account. Jérémie, passez a |'étape suivante sur votre Windows en confirmant les parameétres de votre compte Google - Bonjour Jérémie, Merci de vous étre connecté a Google sur votre Wind... 24 juin
Plus

boogle Alerte de sécurité - Nouvelle connexion depuis un Windows conseiller.numerique.lgm@gmail.com Nous avons détecté une nouvelle connexion a votre compte Google depuis un Windows. . 24 juin

Libelles -+ S ’
Oﬂgle 2 GOOGLE Alerte de securite - Votre mot '.:"Z.‘ passe a ete mod "' conseller.numerngue.igm _:‘- C_T'T'c'ii..i.‘il.’". Le mot de passe de votre compte \_'.".:-'.:'__1!2)' l.‘-’.:"”.'-.!?é: er.numer i:!' a C_!.'".:'% l.com a ete... '[0 jUil"l

B ACCES GMAIL

Vérifiez que vous

GOOGLE

[
B
e _ étes connecté
> o Cliquez sur « nouveau message » . !

ici

Ici pour écrire un nouveau mail

Activez les notifications sur le bureau pour Gmail. OK  Non, merci X




2 - Les imperatifs a indiquer dans un mail

Nouveau message -Agrandissez votre mail pour étre plus
*1-Indiquez ici le mail avec @ du destinataire -c C confortable avec les 2 fleches

2 - Indiquez ici 'objet (le sujet) du mail

3 — Rédigez ici le « corps » du mail : votre courrier
avec ces bonnes pratiques :

Taille de police « normale » de 12 a 14

Bonjour Madame, Monsieur.....

Voici 'objet de mon mail .....

Contenu de votre mail (résumez plus que sur un
long courrier) en 3 a 5 paragraphes

Formule de politesse en fin de courrier

Mettre son prénom et nom en fin de mail pour
authentifier votre courrier

N8N KK

N %



3 - Rediger un mail

destinataire@gmail.com
Sujet du mail ici (important)
Bonjour Madame, Monsieur

Je vous sollicite par mail aujourd’hui pour vous demander une copie de document.....

En vous remerciant sincerement d'avance,
Ci joint (si piece jointe) vous trouverez le justificatif demandé en PDF,
Trés cordialement,

Votre prénom et Nom ici
N°® de téléphone
et votre mail si besoin indiqué en fin de mail (signature de mail)

Une fois le mail terminé d’étre rédige,

Envoyez ici

NB : si non envoyé, le mail est automatiquement
sauvegarde dans les brouillons

© @ SansSerif + 7T+ B I U A~ E~i= = E = 9




- |dentifier les autres options de Gmail

= M Gmalil
/ Nouveau message
Lire vos mails (ici il y en a 6 « non lus »)
[J Boite de réception 6 I
Yr Messages suivis e . . ,
O B _I—> Vérifier vos mails bien envoyés
B> Messages envoyés
B Brouillons 2
N | Vos mails en brouillons, vous pouvez
D mportan M “ , . .
= 'ﬂ:slis;_tp continuer a les rédiger puis les envoyer
Planifie
:’ S SPAM = POURRIEL : messages d’expéditeurs inconnus ou publicitaires
® spam I (attention un courrier sir peut s’y trouver, donc a vérifier de temps a autre
@ Corbeile si vous ne trouvez pas un mail)
B Catégories
€S3 Gérer les libellés
<+ Créer unlibellé

Votre poubelle si vous avez supprimé un mail par erreur
Libellés +

B ACCES GMAIL
ARCHIVES
GOOGLE

IMPOTS

IMPOTS 2022



9 — Lire un mail, repondre a un mail, transférer un mail

< B O W B O & m D 5
Jeremie, passez a I'etape suivante sur votre Windows en confirmant les parametres de votre compte Google &oite de réception @ @
@  The Google Account Team <google-noreply@google.com> Se désabonner 4 ven.5 aoit 16:22

I “ RUDO”drC‘
(—\ Répondre au méme expéditeur ™ Transférer

Filtrer les messages similaires

Imprimer le message HTML

Transférer a un ou plusieurs autres
‘ 5 destinataire, sans informer
I’expéditeur initial

Supprimer ce message

Bloquer The Google Account Team
Signaler comme spam

Signaler comme hameconnage
Afficher l'original

Traduire le message

Sur un mail recu, pour répondre ou T —
transférer : Repérez le sens des fleches ou Afficher le message HTML
Cliquez Sur Ies 3 pEtitS pOintS Marquer comme non lu



6 — Ajoutez une piece jointe
Reperez le symbole trombone !

Ajouter une piece jointe a son mail

— B o Documents » Esermple w Rechercai W5 1 Beprale =]
A Organisar » FMearerau dessier E = [ ﬂ
A i OneDrive = T
Objet =— - =
- Frizd [3g'm In | likee yea wery impar jaunajpg
= Images lervpng s b
J‘. Musique
& Téléchargement
é) = Klerm du fickier ~| Tous les fickiers L
b |—UT”-.—I Anauler
<
Cliquez sur le symbole Sur ordinateur, dans la fenétre explorateur qui
de la piece jointe vient de s'ouvrir, trouvez et cliquez sur votre
Fichier.
Al eo@6 86 2 o .
Puls C|IE|UEZ sur « QUVrIr »,
(T S Enregistrer le brouillon

"!"

Mathalie Ebizet =nathalie.ebizet@zoho.eu=

Vous pouvez
safia.habida@yahoo.com w . .
ajouter plusieurs
Photo en PJ piéces jointes a3

votre mail !

ﬁ | like you very much.jpg
Source de cette ressource : JREE

les Bons Clics ‘
Envoyez votre mail !



Pour votre attention et pratique !

A bientot pour un nouvel atelier numerique...



CERTIFICAT DE PARTICIPATION

¢

®

CONSEILLER paysdel
NUMERlQUE AGGLOMERATION

Ce diplome symbolique est decerné a :

Nom / Prenom:

pour avoir participé avec succes a l'atelier @

numerique Créer et bien gérer mes mails

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

Date de l'atelier :
JUIN 2024




Contacts du conseiller numerique

Jeremie a la Grande Motte ou a Mauguio
Ateliers collectifs sur incription
ou individuels sur RDV

Antenne France Services

[ Acces @ Horaires
Acces libre, Sur rendez-vous Lun. 08h30-12h00 | 13h30 - 17h00

Mar. 08h30-12h00 | 13h30 - 17h00
1 1
@ pl.ace du 1er Octobre 1974, 34280 LA GRANDE MOTTE Mer. 08h30 - 12h00 | 13h30 - 17h00
Distance : 0.05 km

Jeu. 08h30-12h00 | 13h30 - 17h00
Ven. 08h30-12h00 | 13h30 - 17h00

1 conseiller numérique
Que peuvent-ils faire pour moi ?
e Jéerémie Daum

+33610098120

conseiller.numerique.efs@paysdelor.fr



X% Auteur de ce support pedagogique

CONSEILLER  pays del sous Licence Creative Commons By NC ND
NUMERIQUE AGGLOMERATION

Jérémie Daum Conseiller Numérique
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Date de la rédaction et mise a jour : juin 2024

La licence CC-by-nd 4.0 autorise toute diffusion de I'ceuvre originale (partager, copier, reproduire, Organisme d’accueil de médiation numérique : Espaces France Services

distribuer, communiquer), sauf a des fins commerciales, par tous moyens et sous tous formats, tant
que l'ceuvre est diffusée sans modification et dans son intégralité. \

Les obligations liées & la licence sont de :
e créditer les créateurs de la paternité des ceuvres originales, d'en indiquer les sources et
d'indiquer si des modifications ont éte effectuees aux ceuvres (obligation d'attribution) ;
» n'effectuer aucune diffusion partielle, modification, adaptation ou traduction de I'ceuvre ;
» ne pas tirer profit (gain direct ou plus-value commerciale) de I'ceuvre ou des ceuvres deérivées,
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