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1. QUEST-CE QUE LE COURRIER ELECTRONIQUE ?

Le courrier électronique, ou courriel,’ permet d’échanger des messages grace a
Internet. C’est un service gratuit et rapide. Pour envoyer et recevoir des courriels, vous
devez disposer d’'un ordinateur, d’'une connexion Internet, d’'un compte courriel Web,
généralement gratuit (Gmail, Yahoo Courriel, Hotmail, etc.), ou d’'un logiciel de
messagerie préalablement configuré sur votre ordinateur (Outlook Express, inclus avec
XP, Windows Malil, inclus avec Vista, etc.) ainsi que d’une adresse courriel.

1.2 AVANTAGES ET INCONVENIENTS D’'UN COMPTE COURRIEL WEB

L'utilisation d’'un service de courriel Web gratuit (ex. : Gmail, Yahoo Courriel, Hotmail,
etc.) et la consultation de votre courriel avec un logiciel de messagerie comme Outlook
présentent plusieurs différences.

Voici un résumé des principaux avantages et inconvénients d’'un compte courriel Web.

Les avantages du courriel Web Les inconvénients du courriel Web

Les courriels ne sont pas stockés sur
votre ordinateur, ils restent sur le
serveur de votre messagerie Web.
Bien que peu probable, vous pourriez
perdre tous vos courriels si votre

e Vous navez pas de logiciel a| e
configurer (comme pour Outlook).
Vous avez uniquement besoin d'un
ordinateur branché a Internet.

e Vous pouvez consulter vos courriels a

partir de n’importe quel ordinateur :
a la maison, a la bibliothéque, dans un
centre communautaire, chez un ami,
etc. Ce qui n'est pas le cas avec un
programme comme Outlook.

En principe, si vous ne donnez pas
votre mot de passe, personne ne peut
accéder a vos courriels puisqu’ils ne
sont pas stockés sur votre ordinateur.

messagerie disparaissait. Toutefois,
il est désormais possible de contrer ce
risque puisque Gmail offre la possibilité
de faire une copie de sauvegarde de
vos courriels sur votre ordinateur.?

Un compte de courriel Web suppose
souvent une limitation en termes
d’espace disponible. Il faut toutefois
conserver énormément de courriels
avec beaucoup de piéces attachées,
pour atteindre cette limite, car I'espace
disponible augmente continuellement.

! Dans ce document, nous privilégions l'utilisation des termes courrier électronique et courriel,
plutdt que 'emploi des termes Mail et Email que I'on entend souvent dans le langage courant,
mais qui sont des anglicismes. Ces termes sont recommandés par |'Office de la langue
francaise du Québec (http://www.olf.gouv.qc.ca/).

2 Cette opération étant un peu complexe, elle est davantage destinée aux personnes
expérimentées (Paramétres, Hors Connexion).
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En résumé, le courriel Web présente, de notre point de vue, plus d’avantages que
d’inconvénients surtout a cause de sa « mobilité ».

Dans ce document, nous avons choisi de mettre I'accent sur l'utilisation de Gmail, le
service de messagerie électronique gratuit de Google directement accessible a partir
d’'un site Web (vous n'avez pas de logiciel a installer ou a configurer). Une fois inscrit,
vous aurez une adresse de courriel et vous pourrez envoyer et recevoir des courriels a
partir de n'importe quel ordinateur connecté a Internet.

1.3 ADRESSE COURRIEL : CE QU’IL FAUT SAVOIR

Avant de voir ce qu’'il faut faire pour se procurer un compte Gmail et une adresse
courriel, nous examinerons quelques éléments d’'une adresse courriel afin que vous
soyez en mesure de comprendre et de bien choisir votre adresse.

1.3.1 COMPRENDRE ET CHOISIR UNE ADRESSE COURRIEL

Voici des exemples d’adresses courriel (fictives):
e axelle-5@gmail.com et hudon_marc@yahoo.ca

Une adresse courriel se compose toujours de 2 parties.

1'® partie d'une adresse 2° partie d’'une adresse

Le symbole arobas

Le nom d’utilisateur L’adresse du fournisseur
axelle-5 @ gmail.com
hudon_.marc @ yahoo.ca

La premiére partie est composée de lettres ou de chiffres (ou les 2). C’est ce qu'on
appelle le nom d’utilisateur. La deuxiéme partie est souvent constituée du nom du
fournisseur d’acces Internet ou de la messagerie électronique ou du nom de domaine
de l'organisation qui fournit les adresses de courriel. Les deux parties sont toujours
séparées par le symbole arobas (ou a commercial) @.

Quelques regles supplémentaires afin de bien choisir son adresse courriel

e On ne metjamais d’espaces ou d’accents dans les adresses de courriel.

e On peut mettre des points ou des tirets pour séparer les mots sans mettre
d’espaces.

e On peut mettre des lettres minuscules ou majuscules, mais la majorité des gens
utilise uniquement des lettres minuscules.®

% En fait, sauf chez de trés rares fournisseurs d’acces Internet, on ne fait pas la distinction entre
lettres majuscules et minuscules. L'utilisation de majuscules peut simplement rendre votre
adresse plus lisible. Par exemple, AxelleRed@gmail.com se lit plus facilement que
axellered@gmail.com.
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e Certains caractéres ne peuvent pas étre utilisés. Par exemple, on ne peut pas
mettre un deuxiéeme symbole @ et certains autres signes comme $, £ ou €
(dollar, livre et euro).

Prenez soin de bien choisir votre nom d’utilisateur, car il est une composante importante
de votre adresse courriel. Vous pouvez bien sir faire preuve de fantaisie, mais
rappelez-vous qu’il pourrait étre génant de donner une adresse « humoristique » a un
éventuel employeur. Imaginez la téte de votre futur patron en lisant ce type d’adresse :
ti-joe-connaissant@gmail). Rappelez-vous aussi qu’une adresse courriel trop longue
sera plus difficile a retenir et a donner aux gens. Quand c’est possible, soyez sobre et
choisissez simplement votre nom et prénom !*

2. LE SERVICE DE COURRIER ELECTRONIQUE GMAIL

2.1 SE CREER UN COMPTE GMAIL

Voici la marche a suivre pour vous inscrire au service de courriel gratuit Gmail de
Google et d’obtenir une adresse courriel.

1- Allez sur la page daccueil de Google (dans la barre d’adresse, tapez
www.google.ca, puis appuyez sur la touche Entrée) et cliquez sur le lien Gmail.

Web Images Visbos Maos Actuainés s-m. v l— Gmall (Gocgie | Paramaeres ca techarche |

Google

Recherche Google | [al de la chance
Rechercher dans : = Web . Pages fancophones Pages : Canada

Une fenétre semblable a celle-ci apparait :

2- Cliquez sur Créer un compte.

GM il Bienvenue dans Gmail
La messagerie selon Google. Quand Votre Compte
Gmail repose sur lidée que la messagerie peul tre intuitive, efficace et utile. Peut-dtre méme . AprES o au service Gmail & Feide 2 .
tout, Gmail a de voire Sera cree, VOUuS Irez
@ gg::: ::a:mnologua novatrice de Google, gardez les courriers indésirables & distance de Mom a’unllsa:::‘ B aUSSI SUI’ Cette pag e
wvotre bofte de réception. 1 <
4 Acchs moblle _ _ . M"“"'”’“‘“Mrmnnma pour vous connecter a
s::zu::zmﬁmall depu nsEI: bk g de votre portable en radresse i VOtre com pte G mail
Vipus n'arriveg pas § vous connecter i voire y oy
w Eg::.a::::;":ﬂl:ﬁ;z.n?a?gs mégacctets (et toujours plus) despace de stockage gratuit, S (N Om d Utl I Isateu r et

Mot de passe). Voir
p.6

Créer un compte »

Créer un compte
=.|é5

£2009Googhe - Gmall pour les organisations - Régles de confidentialié du pr - Conditions d'uliisation

* Par contre, si vous créez une adresse pour votre enfant, il est plus prudent d'utiliser un
pseudonyme.


http://www.google.ca/
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Une nouvelle fenétre apparait. Vous devez remplir une fiche d’inscription. Lisez les
consignes attentivement.

Créez un compte

Votre compte Google vous permet d'accéder au service Gmail et & d'autres services
Google. Si vous possédez déja un compte Google, vous pouvez cliquer sur ce lien pedr
vous connecter.

Premier pas avec Gmail

Prénom: ‘ /

Nom:

Nom de connexion demandé: @igmail.com

Choisissez un mot de passe’

Confirmez le mot de passe : ‘ ‘

| ~NIVEaU 06 SECunte aa
Minimum 8 caractéres. mot de passe :

Rester connecté

La création d'un compte Google active Historique Web. Histori
fonctionnalité qui vous permet de bénéficier de services Googli
profiter de recommandations et de résultats de recherche plus

Activer le service Historique Web.

Question secréte: [ Choisissez une guestion...
Si vous oubliez ous vous demanderons de

guestion secréte. En savoir plus
Réponse: ‘

2e adresse e-mail: I _ | i
d'autre adresse e-mail, vous pouvez laisser ce champ vide. En

Pays/Territoire : (Canada

Vérification des mots : Entrez les caractéres figurant dans l'image ci-dessous.

b0

| &

La casse n'est pas prise en compte.

Conditions d'utilisation : Vérifiez les informations du compte Google que vous avez saisies ci-dessus (n'hésitez pas
a les modifier) et lisez les conditions d'utilisation ci-dessous.

Version imprimable

Conditions d'utilisation Google
Bienvenue dans Google.

1. Relations avec Google

En cliquant sur « J'accepte » ci-des:
ci-dessus ainsi que le 1.
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2.2 L’'INTERFACE DE GMAIL

A l'ouverture de votre courriel, vous arrivez dans la boite de réception contenant la liste
de tous les messages recus, du plus récent au plus ancien.

Gmall Agenda Documents Reader Web phus v

@gmall.com | Pararmites | Aide | Déconnsxion

== . | R =T Al e satom e et

ca - Suivaz Nvohuion dies usagers en tamps riel st publiez des rapport en commersial < [>]

Archiver | Signater comme spam | Supprimer

Spam
Corbaille

Déplacement
Personnel

308 plugy

Contacis
Lsle de laches

Archiver  Signaler comme spam  Supprimer

Sdectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
O £ Axalle, moi (3) les vacances - Dans comibian de dodas 7 — En d
Léquipe Gmad Acchdez & Grmal sur volre iliphone portabile -

Saloctionnar: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis

Diplocer versw  Libelsy  Aules ecbonsw | Achunkser 1-28ur2

16:38
acohder i sa bolle de 15:27

Déplacer vars v Libelids v Autres actions v Actualizer

Nouveau message

Boite de réception (1)

Messages suivis 5
Messages envoyeés
Brouillons

Tous les messages

Spam
Corbeille

Contacts

PRINCIPALES COMMANDES DE REDACTION ET DE CONSULTATION DE VOS COURRIELS

Nouveau message : Pour écrire un nouveau courriel.

Boite de réception : Voir I'explication donnée plus haut.
Les messages non lus sont indiqués a l'aide du chiffre entre
parenthéses.

Messages suivis : Contient tous les messages auxquels
vous aurez ajouté une étoile. On utilise I'étoile pour marquer
les messages que 'on juge importants.

Messages envoyés : Contient tous les messages que vous
avez rédigés et envoyes.

Brouillons : Contient les courriels en cours de rédaction et
gue vous n'avez pas encore envoyes.

Tous les messages : Contient tous les messages envoyeés ou recus, a l'exception de
ceux gue vous avez supprimés. Ce sont les messages archivés.

Spam : Contient tous les courriels considérés comme des messages que vous n'avez
pas sollicités (voir la section sur les pourriels).

Corbeille : Contient tous les courriels que vous avez supprimés. lls sont définitivement

supprimés apres 30 jours.

Contacts : Contient les adresses courriel de vos correspondants (votre carnet

d’adresses).
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2.3 ACCEDER A SON COMPTE DE COURRIER ELECTRONIQUE

Voici les étapes a suivre pour accéder a votre compte Gmail afin de pouvoir rédiger ou
consulter vos courriels.

1- Dans la barre d’adresse, tapez www.gmail.com puis cliquez sur la touche Entrée.
Vous pouvez aussi vous rendre sur la page d’accueil de Google (www.google.ca) et
cliquer sur le lien Gmail (voir p. 3). Cette fenétre apparaitra.

Gmail

Bienvenue dans Gmail

La messagerie selon Google.

Gmail repose sur ldée que la messagerie peut étre

i N om d ! u tl I |S ateu r nte... APreS  oonnactez-vous au service Gmail 4 laide
tout, Gmail a : da volre
@ Moins de spam Compte ©o sl

Gréace & la technologie novatrice de Google, ¢ e

votre boite de réception. Nom d'ulilisateur;

Accés mobile Mot de passe > Mot de passe:

Consultez Gmail depuis le navigateur de VOIre woiwp: v n e wasie wii warww i

<Resler connecte=S
http:/fgmail.com/app. En savair plus

Connexion
Espaces volumineux

Grace aux plus de 7402.079795 mégaoctets ( ReSter C O n n eCte

Vous n'arrivez pas 5 connecter & votre
compte ?

Nouveau chez Gmail ? C'est gratuit et

Connexion faclle.
Créer un compte »

A propos de Gmail  Mouvelles
fonctionnalités

©2009Google - Gmail pour les organisations - Régles de confidentialité - Réglement du programme - Conditions d'utilisation

2- Entrez votre Nom d’utilisateur (la premiére partie de votre adresse courriel) et votre

Mot de passe, puis cliquez sur Connexion. Vous aurez alors acces a votre boite de
réception.

e L’option Rester connecté

Pour des raisons de sécurité et de confidentialité, il est préférable de ne pas cocher

I'option Rester Connecté. Si vous restez connecte, toute personne ayant acces a votre
ordinateur pourrait lire vos courriels.

Gmail Agendn Dc

cuments Reader Web plus v arpinjackgZgmailcom | 7 a---\|n:
—~ 2 >
(Jl\“l Il Racrercher ans o massages  Recharther e e Weo . L, .
et Il Y 2. o o Rl e, A b o
apticn | Archiver  Sgeaber commaspam  Suporme | Déglowvens  LbeMsw | Adwsactonsy  Ackliser 1-3me3
Salectonner. Tous, Aucun, Lus, Mo lus, Suvis, Mon & v
_ Uéguipe Gmail Accédez b Gmail sur votre téléphane portable r 1527
= Lligquipe Gmail Importez vos contacts et ancans e-mails mpariar v t  da b - et
Liéuipe Gmail Promiers pas aves Gmail 1 a 1527
Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suis, Mon sutvis
Archiver | Sgeaber comme sgam  Bupormer | Déplow vene | Lbeley | Autes scton 1-3sr3

Pour les mémes raisons, nous vous recommandons de cliquer sur le lien Déconnexion,

situé en haut a droite de toute page Gmail, quand vous avez terminé d'utiliser votre
courriel. Se déconnecter, signifie que vous fermez votre session Gmail.


http://www.gmail.com/
http://www.google.ca/

I

Programme ordinateur Le courrier électronique

2.4 REDIGER ET ENVOYER UN COURRIEL AVEC GMAIL

Pour écrire et envoyer un nouveau message, cliquez sur Nouveau Message. La fenétre
ci-dessous apparait.

Envoyer Enregistrer Supprimer P

. A: >

4— Cc et Cci : Copie conforme et Copie conforme invisible
Objet:
. # Joindre un fichier

T lrrTev =t 7nEF "7 Barre d’outils : pour la mise en forme
du texte (gras, italique, couleur, etc.)

Veérifier I’.Qrthographe:_ Ie,s mots mal
orthographiés sont surlignés en jaune.

N’indique pas les erreurs grammaticales.

Supprimer

Enragistrer

4— Les boutons Enregistrer et Supprimer

Envoyer

1- Dans le champ A, tapez I’adresse courriel de votre destinataire.

2- Dans le champ Objet, tapez I'objet de votre courriel, son titre. Cette étape n’est pas
obligatoire, mais elle permettra a votre destinataire de connaitre rapidement la raison
de votre courriel. Exemple d’objet : Réservation restaurant vendredi

3- Tapez votre message dans cette zone. Vous pouvez utiliser la barre d’outils, pour la
mise en forme de votre texte, ainsi que l'option Vérifier I'orthographe.

4- Cliquez sur le bouton Envoyer.

Enregistrer : pour enregistrer manuellement le brouillon d'un courriel en cours de
rédaction (Gmail enregistre automatiquement les brouillons a intervalles rapprochés).

Supprimer : pour supprimer un courriel en cours de rédaction.

Cc et Cci: les fonctions Copie conforme (Cc) et Copie conforme invisible (Cci)
permettent d’envoyer le méme message a plusieurs destinataires (voir p.8). Pour activer
les champs Cc et Cci, cliquez sur : Ajouter un champ Cc ou Ajouter un champ Cc.
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2.4.1 ENVOYER UN MESSAGE A PLUSIEURS DESTINATAIRES

Si vous souhaitez envoyer le méme courriel a plusieurs personnes, il suffit de
séparer par une virgule les différentes adresses des destinataires.

e Les destinataires principaux

On inscrit dans le champ A, les destinataires principaux, ceux a qui s'adresse
directement le message.

Envoyer Enregistrer Supprimer | Brouillon enregistré autom el

Champ A : adresse des destinataires principaux

A: olivier@gmail.com, france@yahoo.ca

Ce: annie@gmai.com Champ Cc : adresse des destinataires en copie

Cci: marie@hotmail.com

Champ Cci : adresse des destinataires en copie invisible

Objet: | bilan|
4P Joindre un fichier

B I UFMTHTDEeeis==EIEME I «Texte seul Vérifier I'orthographe v

e Les destinataires en copie conforme et en copie conforme invisible®

a- Le champ Copie conforme

Mettre des destinataires en Cc signifie que le message ne s’adresse pas directement
a eux, mais que I'on veut les mettre au courant du message envoyé aux destinataires
principaux.

b- Le champ Copie conforme invisible

Cette fonction permet d’envoyer des messages en copie, de maniere confidentielle.
Quand vous utilisez Cci, aucun des autres destinataires du message ne peut savoir qui
a recu une copie invisible, car l'adresse et le nom ne sont pas vus par les autres
destinataires.

Si vous souhaitez qu’aucun des destinataires ne sache qui sont les autres destinataires
du message, inscrivez votre propre adresse courriel dans le champ A (on ne peut pas
laisser ce champ libre).

> Si vous ne voyez pas les champs Cc et Cci (Copie conforme et Copie conforme invisible),
cliquez sur Ajouter un champ Cc ou sur Ajouter un champ Cci, en dessous du champ A
(voir I'image a la page précédente).



.{'1 .
Programme ordinateur

Le courrier électronique

2.4.2 JOINDRE UN FICHIER A VOTRE MESSAGE

Il est relativement facile de joindre un fichier (document, photo, etc.) a votre courriel.

Enveysr  Enmegeier  Suporimer
A]

1- Commencez par rédiger votre

Agnter un champ G | Aguter un champ Cei

Objet: . . .
T — Jo.vlvn_dre un fichier

(A= R

courriel (voir page précédente).
2- Pour joindre un fichier a votre

courriel, cliquez sur le bouton
Joindre un fichier.

Une nouvelle fenétre apparait.

Choix des fichiers a transférer par mail.google.com

3- Sélectionnez le fichier que vous voulez

s CXEE S0 # c m- joindre, puis cliquez sur Ouvrir.
%] diplome:_clr
Einformat\queoz_clr . . P A,
e Le fichier joint apparait alors sur votre
Chey message en cours.
gt _ N
Morse. s Si vous voulez joindre un autre document,
%EZZZE?;‘I cliquez sur Joindre un autre fichier.

Parental_2 .
@scola\re:a OUV”r

B 4- Une fois tous les fichiers téléchargeés,
rd .
Momn du fichier | \LL Olurerir Cllquez sur Envoyer_
Fichiers de type | Toaus les fichiers ) v | [ Annuler ]
Envoyer Enregistrer Supprimer Brouillon enregistré automatiquement a 13:33 (Il y a 0 minutes) @
A:f|

Ajouter un champ Cc | Ajouter un champ Ceci

Objet:

# gmail_menu.png (image/png) 25 KV:
Joindre un aufre Tichier

B 7 U F- 1T ﬂa% Pour joindre un autre fichier (document, image, etc.) raphe v

Le fichier joint & votre courriel
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Pour lire vos messages, cliqguez sur Boite de réception. Le contenu de votre boite de
réception apparaitra. Les courriels sont classés par date, du plus récent au plus ancien.
Les messages non lus sont en gras. Le nombre de courriels non lus est précisé, entre

parentheses, a droite de Boite de réception.

Nouveau message

Chrysler.ca - www.chrysler.ca - Voyez toute la gamme de véhicules Chrysler. Personnalisez le votre!

GO CL N TIELEEN T Darchiver | Signaler comme spam  Supprimer  Déplacerversw | Libellésw  Autres actionsw  Actualiser 1-2sur2
Massanas suivie 5.2 Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
M essage non IU —  Anne nouvelles de notre voyage & Cuba - Bonjour, Nous avons fait un trés b 49 17:39
Tous les messages 8 L'équipe Gmail Gmail est différent des autres systémes de messagerie. Voici ce que vou 03/12/07
Spam
Corbeille
2 de plusv
Contacts
Liste de taches
= Chat
Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
Chercher, ajouter, inviter Archiver  Signaler comme spam  Supprimer  Déplacerversw  Libellésv  Autres actionsw  Actualiser 1-2sur2

Pour lire le message que vous avez recgu, cliquez sur celui-ci. Une fenétre semblable a
celle-ci apparaitra. Pour répondre a ce courriel, cliquez sur Répondre.

ST« Bolte 00 thcenticn  Archiver  Sgnsercomve spem  Sipprmer  Déglcer wenv | Libela v

nouvelles de notre voyage & Cuba s s reeseen | 2
Anna affcher i détal 1730 (I y o 5§ minuy
Bonjour,

Mous avons fait un trés beau voyage. J'al hate de ta montrer nos autres.
photos de voyage. En attendant, je Venvoie une photo de la plage.

Crat & blenitt
N oo L’expéditeur a joint une photo a

son message (voir page suivante).

- Inviter un md _
“often Grvail & ¥ - 3

| | plage_cubajpg
ey e i h——. SR | 0 Ko Aficher Taibcharger
[ p—

Une nouvelle fenétre apparaitra. Rédigez
votre réponse, puis cliquez sur Envoyer.

Envayer Enrogserer Suppeimar el

A; Anne S annedyahoo.ca>

Alouter un champ Cc | Alouter un champ Coi | Modifier fobiet  #F Joindrs un fichier |
Inclure les pibces jointes &onging

B J U F1MTTgT @ = |=i= 0 B & Vidfier forthograghe v
E ¥ A L =Texoseu L . L
Rédigez la réponse
Laamen s ame < amea  1CI,  PUIS  cliquez  sur
Bonjour,
e Envoyer

Mous avons fait un trés beau voyage. J'ai haw
autres photos de voyage. En attendant, je t'envoie une photo de la
plage.

a bientdt
A+

Envoyer nregsiner Suppdimer

CONVERSATION

Avec Gmail, quand vous
répondez a un courriel, le
message initial ainsi que toutes
les réponses sont affichées les
unes a la suite des autres
comme lors d’'une conservation.

Par défaut, seule la derniere
réponse recue est visible dans
sa totalité. Pour lire toutes les
réponses, il suffit de cliquer sur
loption  Tout  développer,
située a droite des messages de
la « conversation ».

3 Nouvelle fenétre

voyage & Cuba  tohe a récestion | x

= Tout imprimer
[&] Tout développer
(=] Tout transférer

afficher les détals 27 janv. (Ily a 3 g

trés beau voyage. J'ai hite de te
En attendant, je tenvoie une pho
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2.5.1 COMMENT TELECHARGER UN FICHIER JOINT RECU

Pour télécharger un fichier (document, photo, etc.) joint a un courriel que vous avez
recu : 1- cliguez sur le lien Télécharger, situé a droite du fichier que vous désirez
enregistrer sur votre ordinateur. 2- Une nouvelle boite apparait (Téléchargement de
fichiers). Cliquez sur Enregistrer.

= Boite de réception  Archiver Sigaler comme spam  Supprimer  Déplacerversw | Libelésw | Autres actions v
nouvelles de notre voyage a Cuba ot ce réception | Téléchargement de fichiers
afficher les détails 27 janv. (Il y a 6 jours) #F 4 Ripondre

Benjour, lez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

Nous avons fait un trés beau voyage. J'ai hite de te montrer nos autres photos de voyage. En attendant, je N Mam: plage_cuba.jpg

Venvoie une photo de la plage.

Type : Image JPEG, 95,4 Ko
a bientét De: mail.google.com
A+ |

Oluvrie ([ Enregistrer D[ Annuler ]

Découvrez les photos les plus intéressantes du jour!

. J . Si les fichiers téléchargés depuis Internet sont utiles, certaing fichiers
|a| peuvent présenter des risques pour vatre ardinateur. N'auvrez pas au
k.
C—

n'enregistrez pas ce fichier si vous n'étes pas sir de son origine. Quels

| plage_cuba jpg — L sont les risques ?
Mg = Télécharger

* Répondre  —* Transférer

ANTIVIRUS DE GMAIL

Gmail analyse chaque piece

3- Une autre boite apparait (Enregistrer sous). jointe recue ou envoyee.

Choisissez I'endroit ou vous désirez enregistrer Lorsqu'un virus est décelé
le fichier puis cliquez sur Enregistrer. dans une piéce jointe regue,
I'antivirus de Gmail tente de
nettoyer le fichier. Si le virus
ne peut pas étre supprimé, il
Envegisiter dans | (2} Bureau ¥ 0@ E est alors impossible de
Jttes coruments télécharger la piéce jointe.

L =) _J Poste de travail
cuments ‘JFavoris réseau

Enregistrer sous

e B Lorsqu'un virus est décelé
@ Ciee dans une piéce que vous
Bures souhaitez joindre a l'un de

VOS messages, Gmail

i} affiche un message d'erreur
Mt afin de vous prévenir, mais
le fichier infecté n'est pas
< nettoyé. Utilisez alors votre

Foste de travail

propre antivirus afin de
procéder a une analyse de
votre disque dur.

‘;} Mom du fichier plage_cuba b
N

Favoris réseau | Type: Image JPEG A

=
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2.6  TRANSFERER UN MESSAGE

Vous avez regcu un message intéressant, et vous souhaitez en faire part a un ami. Voici
comment faire pour le transférer (on dit aussi le faire suivre).

« Boite de réception  Amhiver Sgnelercommaspam  Suporimer  Déglcerven v | Lbeiéey | Autres actions

1- Ouvrez le message que Vvous

nouvelles de notre voyage & Cuba  sess s viemeen = K , 6
Lot 27 (s S ) &yt souhaitez transférer®.
Bonjour,
Nous avons fait un irés beau woyage. J'ai hile de te monirer nos autres pholos de voyage. En attendant, je
tenvoie une pholo de [a plage
& blentit i ,
As 2- Cliguez sur Transférer au bas du
T —— cadre du message.
Y. 3

plage_cuba jpg
h._ B | e Ko Afichar TeMchacose

e : Une nouvelle fenétre apparait.
e Transférer

© Répondre =¥ Transférer

3- Dans le champ A, tapez

Envoyer Enregistrer Supprimer fici]

& 'adresse de la personne a
Ajouter un champ Ce | Ajouter un champ Cei qUI VOUS SOUhaIteZ tranSférer

Objet: Fwd: nouvelles de notre voyage 4 Cuba |e Courrlel .

B 7 U F-1T- Ty T & =2 = i= = = M = =

= I it vemeremammer Ol UNE PIECE jOINte €St associée
o ~~* au courriel et que vous ne
- Redigez un message icl, youlez pas la transférer,
e % e puis cliquez sur Envoyer désactivez la case située a

' gauche de la piece jointe (sous
le champ Objet).

@gmail com

Bonjour,

Mous avons fait un trés heau voyage. J'ai ha
je t'envoie une photo de la plage.

& te montrer nos autres photos de voyage. En attendant,
4- Si vous le désirez, rédigez
B un message au destinataire,

puis cliqguez sur Envoyer.

Vous remarquerez qu'a chaque fois que vous utilisez les fonctions Transférer,
Répondre ou Répondre a tous (lorsqu’il y a plusieurs destinataires), Gmail ajoute
automatiquement les adresses courriel a votre liste Contacts (si elles ne s’y trouvent pas
déja). Nous verrons maintenant comment faire pour ajouter, soi-méme, des adresses
courriel & son carnet d’adresses (Contacts).

a bientot

® Si vous désirez transférez toute une conversation (plutdt qu'un seul message), vous devez
ouvrir la conversation, puis cliquez sur Tout transférer (sur le c6té droit de l'affichage de la
conversation). Lorsque vous transférez l'intégralité d'une conversation, tous les messages qui la
composent sont réunis en un message unique (voir p.10).
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2.7 AJOUTER DES ADRESSES COURRIEL DANS VOTRE LISTE CONTACTS

Il est tres facile d’'ajouter une adresse courriel dans votre liste Contacts (votre carnet
d’adresses). Voici les 2 facons de faire.

1" facon : Lorsque vous recevez un courriel, cliqguez sur la fleche située a droite de
Répondre. Un menu déroulant apparait. Cliquez sur : Ajouter (le nom de I'expéditeur)

a ma liste de contacts.
Nouveau message Livres Blancs Pro - www.Orange-Business.com/Livre-Blanc - Téléchargez gratuitement | CIIqueZ sur cette fleche
« Boite de réception = Archiver  Signaler comme spam  Supprimer Déplacer vers¥| Libeliés v Autres actions ¥
Messages suivis 7%
Messages envoyés Sortie pour la St-valentin soite de réception | x
Brouillons (1)
Tous les messanes Jacques & moi afficher lef détails 14:41 (Il y a 3 minutes) = ¥ Répondr ¥.
Spam Salut, “; Répondre 4 tous N—
Corbeille =+ Transférer
A quel restaurant aimerais-tu aller ? i e s
2de plusy Filtrer les messages similaires
Contacts 2 Imprimer
Liste de tiches Ajouter Jacques & ma liste de contacts >
Découvrez les photos les plus intéressantes du jour! Supprimer ce message
AEhat Signaler comme phishing
Chercher, ajouter, inviter Afficher l'original
» © Répondre = Transférer Texte du message indéchiffrable ?
Ma disponibilité... v ‘ ‘

2° facon : Dans le menu situé a gauche de votre fenétre, cliquez sur Contacts.

Une fenétre apparait. Cliquez sur le bouton Nouveau contact.

Tapez l'adresse courriel de la personne et, si vous le désirez, ajoutez d’autres
informations : nom, téléphone, adresse, etc. Quand vous avez terminé, cliquez sur
Enregistrer.

Cliquez sur Enregistrer —

2
Eo o]

Nouveau message

+& | ‘ \ Recherchez dans vos contacts

Bo'te de réception i
ntacts 3 Sélectionner : Tous, Aucun

Messages suivis ﬁ

Messages envoyés 0 S Anne.
Brouillons (1) 1= ‘.“.m.i”"e Nom
Tous les messages ) . A = Sone
Cliquez sur cette icone fre ociéte
E-mail
Tous les contacts 3 c 7 = 1
—mai ersonne
Fréquemment utilisés 2
Téléphone sjouter
["Mobile [ea)
Adresse ajouter
q ["Personnelle i:j:
Cliquez sur Contacts <

/ Site Web sjouter

Tapez I'adresse courriel Anniversaire
et autres coordonnées EWE—— B—9

Personnel 5:

13
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2.7.1 ENVOYER UN MESSAGE SANS AVOIR A TAPER L'ADRESSE COURRIEL

Lorsque l'adresse de votre destinataire est inscrite dans votre liste de Contacts, cela
vous facile la tache et élimine les risques d’erreurs de saisie’, car vous n'avez plus a
taper toute I'adresse lorsque vous désirez lui envoyer un courriel.

Envoyer Enregistrer Supprimer En effet, une fois inscrite dans vos
A: [ contacts, I'adresse  du destipatai\re
= apparait, en dessus du champ A, dés
que vous commencez a taper les
(_saxelle_s@gmail.com> D | premiéres lettres. Cliquez sur l'adresse
Obijet: de votre destinataire, elle se retrouvera

A Joindre un fichier automatiquement au bon endroit, dans le

champ A.

Pour insérer plusieurs adresses, refaites la méme opération en séparant chaque
adresse par une virgule. L'insertion d’adresses se fait de la méme facon dans les
champs Cc et Cci.

Voici une autre fagon d’insérer des adresses courriel en utilisant votre liste Contacts.
1- Cliquez sur Contacts.

2- Sélectionnez les contacts a qui vous souhaitez envoyer un message.
3- Cliquez sur E-mail

Vos adresses sont insérées dans le champ A du nouveau message a envoyer.

Nouveau massage X .
+a|+& » Recherchez g Importer | Expcu‘tcr| Imprimer
Boite de récaption

—— Mes contacts
Messages suivis 1.0

‘Sélectionner : Tous, Aucun : )
<4 Groupes * Supprimer les contacts

Messages envoyés Amis
Brouillons (4) Famille y Pasts sélectionnés
Tous les messages Collegues \

8 <atiod

Spam g récentes : Au moins un des contacts, Tous

Corbeille
5 de plusv

i Cliquez sur Contacts . Sélectionner les Contacts

Tous les contacts
Frégquemment utilisés

Fusionner ces A\go

liquez sur Email

’ Si vous faites une erreur en tapant I'adresse de votre destinataire (espace en trop, oubli d'un
point, etc.), vous devriez recevoir un message d’erreur dans votre boite de réception. Par
contre, si cette adresse « erronée » existe, c’est une autre personne que celle & qui vous
destiniez le courriel qui le recevra !
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2.7.2 AUTRES FONCTIONS DE VOTRE LISTE CONTACTS®

e Pour supprimer un contact : sélectionnez (cochez) le contact (ou les contacts) que
vous voulez supprimer, puis cliquez sur Supprimer les contacts.

e Pour modifier un contact : sélectionnez (cochez) le contact (ou les contacts) que
vous voulez modifier, puis cliquez sur Modifier.

Créez un Nouveau groupe

cherdiies Uaiis vus culitacis Importer | Expo:‘.er] Imprimer

Nouveau massage

Boita de réception N
A Sélectionner : Tous, Aucun
Messages suivis 1§
Messages envoyés
Brouillons (4)

Tous les messages Collégues 0

Famille

Spam
Corbeille
5 de plusy

Tous les contacts
Fréquemment utilisés

Supprimer les contacts

on 3

Les groupes de contacts Ajouter un contact dans un groupe

e Groupes par défaut (créés par Gmail, on ne peut pas les supprimer)

Le groupe « Mes contacts » contient les contacts auxquels vous attachez plus
d'importance. Par exemple, un contact que vous utilisez souvent.

Par défaut, Gmail affiche les contacts que vous utilisez le plus souvent. Pour afficher
tous les messages, cliquez sur Tous les contacts.

Le groupe « Fréguemment utilisés » inclut les 20 adresses que vous utilisez le plus
frequemment. Gmail met automatiquement a jour cette liste.

Les groupes « Amis, » « Famille »et « Collegues »permettent de classer vos contacts
en tenant compte de ces catégories.

Pour ajouter un contact dans un groupe, sélectionnez le contact, puis cliquez sur la
fleche de I'icbne Groupes. Un menu déroulant s’affiche. Sélectionnez le groupe dans
lequel vous voulez afficher ce contact.

e Créer de nouveaux groupes de contacts.

Pour créer des groupes de contacts personnalisés : cliquez sur I'icbne Nouveau groupe
. Une fenétre apparait, entrez le nom du nouveau groupe, puis cliquez sur OK.

8 Certaines fonctions, nous apparaissant trop complexes pour une formation d’abord destinée a
des débutants, ne sont pas abordées dans cette section. Par exemple, les fonctions : Importer
et Exporter des carnets d’adresses d'un compte de messagerie a un autre. Pour avoir de
I'information sur ces fonctions, nous vous invitons a consulter la rubrique Aide de Gmail
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2.8 FAIRE LE « MENAGE » DE SA BOITE DE RECEPTION

Si vous recevez régulierement des courriels, votre boite de réception contiendra
rapidement de nombreux messages. Voici 2 fagons de « nettoyer » votre boite de
réception.

Nouveat moseans Signaler comme spam (voir p.18)

Bolte de réception Signaler comme spai ’- upprimer Déplacer vers v Liballés v Autras actions v Actualiser 1-3surd
Messages suivis 77 jarfher: Tome-Auc s, NoR sdivis, Non suivis
g y o N o g . -
P:essrzla 88 envoyés Jacques Sortie pour la St-valentin - Salut, A quel restaurant aimerais-tu aller ? J Découvrez les photos 3 févr.
rouillons
Anne (aucun objet) - Devenez un meilleur amigo grace & Yahoo! Courriel & 3 féwr.
Tol messages
@ L'équipe Gmail Gmail est différent des autres systémes de messagerie. Voici ce que vous devez savoir. - Ch: 03nzor
Contacts Archiver Supprimer

1" fagon: Supprimer des messages

Lorsque vous étes sir de ne plus avoir besoin d'un message, vous pouvez le
supprimer :

1- Sélectionnez le message que vous voulez supprimer (cochez la case associée au
message).

2-Cliquez sur le bouton Supprimer pour envoyer le message dans la Corbeille. Apres
30 jours, ils seront définitivement effacés par Gmail®.
2° facon : Archiver des messages

Si vous pensez que vous aurez peut-étre besoin d'un message, il est préférable d'utiliser
la fonction Archiver :

1- Sélectionnez le message que vous voulez archiver (cochez la case associée au
message).

2- Cliquez sur Archiver. Votre message sera enlevé de votre boite de réception et placé
dans le dossier Tous les messages. Le message sera archivé pendant 6 ans.

% Une fois dans la corbeille, vous pouvez effacer manuellement votre message (ne pas attendre
la suppression par Gmail). Pour ce faire, cliquez sur Corbeille, sur le c6té gauche d'une page
Gmail. Cochez la case associée au message a supprimer, puis cliquez sur Supprimer
définitivement.
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3. LES POURRIELS ET L'’HAMECONNAGE

En terminant, nous aborderons brievement deux phénomenes liés a I'utilisation du
courrier électronique : les pourriels et 'hamecgonnage.

3.1 LES POURRIELS (COURRIELS INDESIRABLES)

Un pourriel (spam) est un courriel indésirable essentiellement constitué de publicité. II
est envoyé massivement a un grand nombre d'internautes, sans leur consentement®®.

Exemples de pourriels
e Publicité : les produits les plus « vantés » sont les médicaments et les services
sexuels (souvent en anglais).
e Les chaines de courriels (Envoyez ce message a 10 personnes...)

Comment éviter les courriels indésirables ?

Il est presque impossible de les éviter totalement. Voici néanmoins quelques regles a
suivre pour en minimiser le nombre.

e Diffusez votre adresse courriel avec prudence
Votre adresse courriel peut étre collectée avec ou sans votre consentement des
gue vous la communiquez a un site Web, quand vous participez a un concours,
guand vous faites un achat en ligne, etc.

Suggestion : Créez des adresses de courrier électronique qui ne serviront qu'a
I'achat en ligne, aux concours, au forum, etc.*

e Ne répondez jamais a un courriel indésirable
Certains messages sont envoyés au hasard. En répondant a un message
indésirable, vous confirmez a I'expéditeur que I'adresse courriel existe vraiment.
Vous recevrez encore plus de pourriels.

e Meéfiez-vous des canulars
Certains courriels sont particulierement crédibles. Par exemple, ils font appel a la
sensibilité et a la solidarité des gens : organisation d'une collecte de fonds pour
un enfant malade, adoptez des chatons menacés d’euthanasie, etc. Si plusieurs
de ces canulars sont plus ou moins inoffensifs, sauf le fait de récolter de

1% Bien que l'on utilise souvent le terme spam, c’est notamment le terme utilisé par Gmalil,
I'Office de la langue francaise du Québec (http://www.olf.gouv.gc.ca/) recommande I'utilisation
du terme pourriel.

1] existe méme des sites vous permettant de vous créer une adresse courriel temporaire. Par
exemple, le site (http//www.jetable.org).
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nouvelles adresses courriel, dautres peuvent étre nuisibles: rumeurs,
désinformation, hamegonnage, etc.

e Utilisez un filtre antipourriel (anti-spam)
Gmail, comme la majorité des autres services de messagerie Web, intégre un tel
outil. Gmail place automatiquement les messages suspectés d'étre indésirables
dans le dossier « Spam ». Certains pourriels échappent au filtre. Plus vous
signalez les courriels indésirables, plus le systéme supprime ces courriels avec
efficacité™?.

3.2 L'HAMECONNAGE

L’hamecgonnage est une technique qui vise a récupérer des informations confidentielles
(numéro de compte, NIP, etc.) a I'aide d'un faux courriel, apparemment authentique.

Par exemple, les fraudeurs utilisent lidentité d'une institution financiere et vous
demandent de mettre a jour vos coordonnées bancaires, en cliquant sur un lien
menant vers un faux site Web, copie conforme du site de votre institution financiére™2.

e Quoi faire pour se protéger contre I’hameconnage ?

Tout d’abord, rappelez-vous que jamais une institution bancaire ne vous demanderait
votre NIP ou des renseignements confidentiels par courriel.

Conseil : ignorez le message et effacez-le. En cas de doute, contactez votre institution
bancaire (par téléphone).

2 pour signaler un pourriel avec Gmail, sélectionner le message que vous voulez marquer
comme pourriel (cochez la case associée au message), puis cliquez sur Signaler comme Spam
(voir image p. 16).

3 Tiré du Grand Dictionnaire de la langue francaise, (I'Office de la langue francaise du Québec)
http://www.granddictionnaire.com/BTML/FRA/r_Motclef/index800_1.asp, consulté le 09-02 2010.
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