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1. Aller sur internet sur un moteur 
de recherche



3. Pas de compte?  
        Créer un compte…

a) Cliquer sur créer un compte                                     
puis sur compte gmail (par exemple)



b) Compléter et valider les conditions 
d’utilisations puis cliquer sur « créer un compte »

Facultatif



d) Saisir son mot de passe puis cliquer 
sur « suivant » 



2. Lorsqu’on a un compte? 
Aller dans la boîte mail (Gmail 
Hotmail, icloud, yahoo, etc…)



c) Avec GMAIL, cliquer sur l’icône « gmail » ou les 
« carrés » ou « connexion » en haut à droite de la 
page pour accéder à sa boîte mail.



Taper son code pour entrer directement dans sa messagerie.



Cliquer sur les messages de la boîte de réception pour les 
lire. 
Lire régulièrement ses messages pour éviter 
accumulations et oublis. 
Les messages non-lus sont en gras.



1. Message suivis:  cliquer sur l’étoile d’un message 
qu’on ne veut pas oublier, il se mettra 
automatiquement dans messages suivis et sera 
facile à retrouver. 

2. En attente: Les messages que vous ne pouvez lire 
tout de suite peuvent être mis « en attente » en 
ouvrant le message puis en cliquant sur l’horloge 
au-dessus (date et heure de rappel) 

3. Message envoyé: qui contient tout les messages 
envoyés 

4. Brouillons: qui contient tous les brouillons 
5. Important: dossier pour messages importants  
6. SPAM: courrier non désiré appelé aussi 

POURRIEL 
7. Corbeille: poubelle 



Pour écrire un message, cliquer dans « Nouveau message », écrire 
l’adresse du destinataire puis remplir la ligne objet (qui indique le 
sujet du message). Une fois le message écrit, cliquer « envoyer ». 

Le message peut être mis de côté en attendant d’être terminé:  
cliquer sur la barre noire. Le message se retrouve dans « Brouillons ».



De gauche à droite: 
Flèche: retour à la boîte de réception 
Flèche en bas: archiver les emails 
Point d’exclamation: signaler un SPAM (courrier non-désiré) 
Poubelle: jeter le message 
L’enveloppe: marquer le message comme non lu 
L’horloge: mettre un courrier en attente pour le lire à une date ou heure 
précises 
Flèche à droite: déplacer le message (dans un dossier par exemple) 
Grosse flèche noire: libellés. Donner un titre au message. Ce qui va 
créer un dossier au nom du libellé dans lequel se retrouve le message. 
Trois petits points:  

Paramètres de la messagerie 



Dans le message ouvert, à droite: 

Imprimante: imprimer le message 
Flèche dans carré: ouvrir le message dans une nouvelle 
fenêtre 
Etoile: Marquer le message 
Flèche à gauche: répondre 
Trois petit points: 



ATTENTION à TOUJOURS 
déconnecter sa messagerie 

après utilisation!


