GMAIL a la téte ? on va essayer de trouver une solution.

Effectivement, quand on n’est pas habitué a ce type de boite, on est vite perdu.
Voici une solution pour retrouver une boite identique a nos fonctionnements sur outlook, incredimail, orange, etc...

1- Dans la boite Gmail, cliquer tout a droite sur la roue crantée = parametres
2- Puis... recliquer sur parametres ! et la pour MODE CONVERSATION, cocher Mode conversation désactivé
Cela va éviter les regroupements de mails par objet, ce qui est trés perturbant quand on n’en a pas I’habitude !

Acceés aux fonctionnalités expérimentales : Activer I'acces aux fonctionnalités expérimentales - Accédez en avant-premiére a des fonctionnalités encore en développement. V.

En savoir plus recueillir vos commentaires. Les fonctionnalités expérimentales (signalées par A ) peuvent étre supprimées sans préavis.

Mode Conversation : Mode Conversation activé

(regroupe les e-mails par objet) , + Mode Conversation désactive

Rappels automatiques : ¥| Suggérer les e-mails auxquels répondre - Les e-mails auxquels vous avez peut-étre oublié de répondre apparaissent en haut de la I

En savoir plus ¥ Suggérer les e-mails auxquels appliquer un suivi - Les e-mails envoyés qui nécessitent une action de votre part apparaissent en haj
Réponse suggérée : e Réponse suggérée activée

(Afficher les réponses suggérées lorsqu'elies sont Réponse suggérée désactivée

disponibles)

et ey Marguerune conversation comme e L Ay Doutde Lol Secondes

=>»Ne pas oublier de cliquer sur enregistrer les modifications, tout en bas !

>

Message :

Sans Serif -~ -1 - B F U A - - PN = = = I=E = w9 >

« Texte seul

Envoyer une réponse unig o = —— e = mes contacts

Enregistrer les modifications Annuler




3- Puis Revenir sur paramétres et cliquer tout en haut sur CHAT :

Parameétres

Progression de la configuration : — 10%

Continuer a configurer le compte

Langue : Langue d'affichage de Gmail :  Francais

= Orientation de droite & gauche désactivée
Orientation de droite a gauche activée

Genéral Libellés Boite de réception Comptes et importation Filtres et adresses bloquées Transfert et POP/IMAP Modules complément

Chat

g
-

ires

¥ | Modifier les paramétres de langue pour les autres produits Google

¥ Activer les outils de saisie - Utilisez les différents outils de saisie de texte pour écrire dans la langue de votre choix. - Modifier les outils - En savoir plus

Parame¥es avancés Hors connexion Thémes

Fr"

La, désactiver CHAT (qui prend de la place en bas a gauche pour rien... ! Sauf si vous I'utilisez... Perso, non !)

Parametres

Général

Libellés Boite de réception Comptes et importation

Activer le chat

C = Désactiver le chat '

Filtres et adresses bloquées Transfert et POP/IMAP Modules comply

Enregistrer les modifications

Annuler

4- Autre option... suivant les go(ts : la visualisation des mails, plusieurs choix a tester : moi je

LN HH

O

1-42 sur 42 A -
q Aucune séparation

aame Séparation verticale

271 @gni . ) ) 10:04
- Scparation horizontale

= 14:18

il Orangé = 09:20

. far=% Rl i P = 5 - ri 17 ne-12

préfere I'option aucune.

| e mar.,, mars 17, 2020 a 16

ne & vous et a vos proches. Nathalie Sér}




Dés la réception d’'un mail, vous pouvez rajouter un contact trés facilement : Il suffit juste de passer la souris sur I’adresse mail, une
fenétre s’ouvre, cliquer sur ajouter aux contacts.

O +% Léquipe Google Com. Finaliser la configuration de votre nouveau compte

0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go . L equipe Google Com.
Gérer - googlecommunityteam-noreply@goo...

Ajouter aux contacts m

5 - Pour écrire un mail : cliquer sur Nouveau Message

= M Gmai @ ] [ e—
e :: — 5
2- 8] 1 [
F Nouwveau message ir 4
» | Vous pouvez agrandir la fenétre en cliquant entre le — et le X 5
_ .| Cliquer sur A ou CC permet de rajouter vos contacts, les 5
L] Boite de réception : 1l L | personnes a qui vous souhaitez envoyer votre mail. ATTENTION, |-
% Messages suivis - =| leurs adresses Mails seront visibles de TOUS... 5
n h
© Enattente - Cliquer sur Cci : permet de rajouter vos contacts, les personnes a |~
™.  Messages envoyés qui vous souhaitez envoyer votre mail. LEUR ADRESSE sera
Ma cachée de Tous.
B Brouillons
w Plus Chi m A B oo @ £ M D [}

ATTENTION : Beaucoup de personnes ( vos familles, amis, ... ) n"acceptent pas que leurs émails soient visibles de Tous. Ce sont souvent
des mails personnels a ne pas diffuser. Vous DEVEZ les cacher en CCI.



6 — Ou sont vos contacts ? Tout en haut a droite cliquer sur les 9 points

Dans les choix proposés, vous avez CONTACTS, vous
trouverez tous vos contacts dans la nouvelle fenétre qui
s’ouvre.

M Boite de réception X @ Google Contacts

G 9 N

Compte Recherche Maps

JR .l © 21l C.C

2puis l'application Mail Orange u ;

m YOLITU':IE Plﬂ}" Actualités = e Contacts Q

B Titr
I— Créer un contact
e ‘ CON
Contacts

Vous pourrez créer un nouveau contact si nécessaire :

i

trin. Le mar. 17 mars 2020 a 17:21
P < Soirée ou b
Fusionner et corriger

JER mail.com= a écrit : BonjoL ’
31 r . Libellées

idroid Le mar.,, mars 17, 2020 a 16

Contacts 20

Do

Gmail Drive

@

Contacts fréequents

#

Agenda Traduction Photos t  Créerunlibellé
emaine a vous et a vos proches. 2, Importer
) o @34  Exporter
= Imprimer

&= Autres contacts




En cliquant sur créer un contact, vous avez 2 options :

Soit créer un seul contact : Remplir la fiche, surtout pas d’erreur dans le mail !
= e Contacts Q
Créer un contact = Aucun libellé

e et
Titr
Créer un contact Prénom
w Créer plusieurs contacts con

9 Contacts frequents

E Fusionner et corriger

~ Libelles t

Annuler
Creéer un libelle

N Soit créer plusieurs contacts a la fois. ( nom mail, nom mail, etc...)

En cliquant en haut a droite sur le point d’interrogation vous @ k=
obtiendrez beaucoup de réponses a vos questions.

ELL]

L Laisser un avis

Mais... je vais vous indiquer une méthode rapide pour créer un
groupe ( libellé) :




Sélectionner les contacts que vous souhaitez grouper. Si c’est ’ensemble des contacts que vous souhaitez, aprés en avoir sélectionné

un, cliquer en haut sur TOUS. Sinon, sélectionner uniquement les contacts que vous voulez grouper.

= e Contacts C)\ Rechercher
_— Recher = - (I E E

- e CDntaEtS Q o I— Créer un contact C

O Tous e
CONI
I_ Cre tact Titre it Contacts Aucun
reer un contac .cas.
) £9 Contacts frequents

R —

Fusionner et corriger ‘

= Contacts

~ Libellés . ﬁ
—

- TR

Une fois les contacts choisis, sélectionnés, il vous suffira de cliquer tout en haut sur le symbole libellé :

Ty b ok Eed s

— eContacts Q  Rechercher

ko - L DB
réer un contact ‘ _ .
Aucun libellé Créer un libelle

CONTACTS (20) Cliquez sur "Créer un libellé" pour en créer
un.

2 Contacts
e

Créer un libellé

Annuler Enregistrer

) Contacts fréquents
CTmale,

#  Fusionner et corriger




Choisir le nom de son libellé ( = groupe ) puis enregistrer
Le libellé est créé :

-

H © Do

e Contacts

Créer un contact

Contacts
Contacts frequents

Fusionner et corriger

Libellés ’
o ( 20 ,

Créer un libellé

Importer
Exporter

Imprimer

Autres contacts

Vous trouvez le nom du libellé = groupe et le nombre de contacts.

Vous pouvez créer autant de libellés que vous voulez, avec des contacts identiques a
I'intérieur.

Lors de la création d’un mail, en cliquant sur A CC ou CCl, vous pourrez alors choisir le
libellé-groupe lié a votre classe.

e Sélectionner des contacts Q, Rechercher des contacts X
[ Tout sélectionner < Mes contacts
MES CONTACTS (20) Tous les contacts [

Ce tutoriel n’est pas complet, il ne montre pas toutes les possibilités de Gmail,
Il se veut étre une réponse rapide a de nombreux mails recus !

CRTUIC 47
@bientot,
Jean-Philippe



