
EMAIL: CRÉATION ET 

UTILISATION 

Enseignant: Bounouni Mahdi

Faculté de droit et sciences politiques



Plan

Étapes de création d’un compte

GMAIL

Champs d’un email

Pièces jointes

Manipulation des emails

Comment rédiger un mail
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 Le mail est l’une des façon de communication
les plus extraordinaire → simplicité, rapidité
et efficacité.

 Le moyen le plus utilisé entre les employés →
échanges professionnels en tous genres.

Mail !3



Étapes de création d’un compte 

GMAIL
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1. Accéder à la page d’accueil de Gmail  

2. Cliquez sur “Créer un compte”

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

https://www.google.com/gmail/
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Remplissez le formulaire

Créer votre propre

adresse

Créer et confirmer 

votre mot de passe
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Remplissez le formulaire

Si l’adresse email saisie est déjà 

utilisé→ des propositions de noms 

d’utilisateurs disponibles.
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Sécuriser votre compte Google

Ajouter votre numéro de

téléphone afin de valider votre

compte

L'adresse e-mail de récupération vous permet de

recevoir un e-mail de réinitialisation de mot de passe

si besoin.
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Valider votre compte 

Entrer le code reçu

comme SMS
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Accepter les conditions d’utilisations 



Champs d’un émail
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Un courriel (e-mail) peut être adressé à plusieurs

destinataires de différents types
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On saisit dans ce champ les adresses d’un ou plusieurs

destinataires séparées par des virgules

Le champ “Cc”, ou “copie carbone” permet de distinguer les

destinataires indirectement concernés par le message. Il leur

sera adressé "pour info".

"Cci" signifie "Copie conforme invisible" (ou "Bcc" en anglais

pour Blind carbon copy). C’est le champ correct à utiliser

quand on veut envoyer une “copie cachée“. Les adresses des

destinataires inscrits en “Cci” n’apparaissent pas dans le mail

reçu par les autres destinataires.

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

lire le courrier


