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Ftapes de création d’un compte

GMAIL

Champs d’un email
Pieces jointes
Manipulation des emails

Comment rédiger un mail



Mail !

0 Le mail est 'une des fagon de communication
les plus extraordinaire =2 simplicité, rapidité
et efficacité.

0 Le moyen le plus utilisé entre les employés =2
échanges professionnels en tous genres.




1.
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Etapes de création d’un compte

GMAIL

Accéder a la page d’accueil de Gmail

JZADNN

www | hitps://www.google.com/gmail/

Cliquez sur “Créer un compte”



https://www.google.com/gmail/

Google

Connexion

Accéder a8 Gmail

Adresse e-mail ou numéro de téléphone

Adresse e-mail oubliée ?

S'il ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez le mode Invité
pour vous connecter en mode privé. En savoir plus

Créer un compte



Remplissez le formulaire

Google

Créer votre compte Google Créer votre propre

Accéder & Gmail Q adresse
@ Prénom Nom

Mom d'utilisateur @gmail.com

Vous pouvez utiliser des lettres, des chiffres et des points

@ Mot de passe Confirmer @ —F s

Utilisez au moins huit caractéres avec des |ettres, des Tc,u't GDD‘Q'E avarc un Seul C_Dmp'te
chiffres et des symboles

Créer et confirmer

S5e connecter & un compte existant Suivant

votre mot de passe



Remplissez le formulaire

Google Si 'adresse email saisie est déja
Créer votre compte Google utilisé> des propositions de noms
Accéder 4 Gmail d’utilisateurs disponibles.

Préncm Mom

Mahdi Bounouni

MNom dutilisateur
[ bounouni @gmail.com

© Cenom d'utilisateur est déja utilisé. Essayez un autre nom.

Noms d'utilisateurs disponibles :

bounounimahdi5é bounouni3 mahdibounouni&s

j —
Mot de passe Confirmer

...................... @ Tout Google avec un seul compte.

Se connecter a un compte existant @



Sécuriser votre compte Google

Google

Bienvenue sur Google . )
Ajouter votre numéro de

® . : .
bounouni3@gmail.com Q ie|ephone afin de valider voire

compte

Numnére de téléphone (facultatif)
B - [

Nous utiliserons votre numéero de téléphone pour protéger votre
compte. Il ne sera pas visible par autrui.

Adresse e-mail de récupération (facultative)

Nous l'utiliserons pour sécuriser votre compte

Jour Mois - Année

Wotre date de naissance
Vos informations personnelles
Sexe - sont confidentielles et securisees

%2

@) - L'adresse e-mail de récupération vous permet de

M r?cevm.r un e-mail de réinitialisation de mot de passe
/ si besoin.



Valider votre compte
Google

Valider le n° de tel.

Pour vérifier que ce numeéro est bien le voire,
Google va vous envoyer un code de validation & six
chiffres par SMS. Les tarifs standards s'appliguent

Retour Pas maintenant

Google Entrer le code regu
Valider le n° de tel.

25

comme SMS

Pour vérifier que ce numéro est bien le votre,
Google va vous envoyer un code de validation a si
chiffres par SMS. Les tarifs standards s'appliqu

— Saisiszez le code de validation

G.
|
Retour Appel téléphonique Wos informations personnelles

sont confidentielles et securisges
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Accepter les conditions d’utilisations

Google

Regles de confidentialite et
conditions d'utilisation

votre compte, nous affichons des annonces basées sur
des informations liges & vos centres dintérét, que nous
déduizonz de votre utilisation de la recherche et de
YouTube, tout comme nous mettons a profit les
milliards de recherches effectuées pour développer des
madeéles de correction orthographigue utilisés sur
I'ensemble de nos services.

Vous contrdlez vos données

Selon les paramétres de votre compte, certaines de ces
donnéss peuvent étre associéss & votre compte Google
et traitées comme des informations personnelles. Vous
pouvez controler dés maintenant la fagon dont nous
collectons et utilisons ces données en cliguant sur
"Plus d'options® ci-dessous. Vous pourrez a tout
momeant ajuster les paramétres ou retirer votre
consentement pour l'avenir en accédant & la page Mon
compie (myaccount.google.com).

PLUS D'OPTIONS  »

®

CH

Vous contrdlez les données que
nous recueillons ainsi que leur
utilisation



[ ] Champs d’un émail

FZI7 7]

Nouveau message

De Bounouni Mahdi <bounouni@gmail.com= - Cc Ccl
A @ @ @
Objet

Un courriel (e-mail) peut étre adressé a plusieurs
destinataires de différents types



destinataires séparées par des virgules

< On saisit dans ce champ les adresses d’'un ou plusieurs

Le champ “Cc”, ou “copie carbone” permet de distinguer les
I:l: destinataires indirectement concernés par le message. Il leur

s N . n
sera adressé "pour info'.

"Cci" signifie "Copie conforme invisible" (ou "Bcc" en anglais
pour Blind carbon copy). Cest le champ correct a utiliser

H . .
cc. quand on veut envoyer une “copie cachée®. Les adresses des
destinataires inscrits en “Cci” n‘apparaissent pas dans le mail

recu par les autres destinataires.

Objet il s'agit du titre que votre destinataire verra lorsqu'il voudra
lire le courrier
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