Gmail

1. OUVRIR / FERMER LE COMPTE GMAIL

=  Quvrir le compte Gmail

- Ouvrez la page d’acces a Google puis cliquez sur le lien Gmail.

Ou

- Ouvrez la page d’accés a Gmail puis cliquez sur le lien Connexion.

- Saisissez votre nom d’utilisateur (adresse Gmail)
ou

- Sélectionnez le compte avec lequel vous connecter en cliquant sur

I'option Utiliser un autre compte.
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@ claude Terrier
claude.terrier.74@gmail.com

© - compte

- Saisissez votre mot de passe ou sélectionnez I'option proposée si &~ Supprimer un compte

votre mot de passe est sauvegardé par I'ordinateur.
- Cliquez sur le bouton Suivant.
= Les courriels regus sont affichés dans la fenétre centrale.

=  Quitter Gmalil

Sélectionner un compte

Déconnecte

Mi Boite de réception (43) - claude.. X

- Cliquez sur la case X de I'onglet de la boite de réception.

2. L’ECRAN

- Pour lire ou répondre a un courriel, cliquez sur le mél a traiter.
= Le message est affiché et des boutons d’action sont affichés au-dessous du message.
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3. ACTIVER / DESACTIVER LE VOLET DES LIBELLES (DOSSIERS)

- Cliquez sur le bouton EI Menu principal.
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4. CONFIGURER LA BOITE DE RECEPTION

€

= Un volet de paramétrage est affiché a droite de I'écran.

- Cliquez sur le bouton Parametres

- Sélectionnez dans le volet de configuration les options a modifier et paramétrez les

options souhaitées.

- Cliquez sur le bouton fermer X du volet.

5. MODIFIER LE THEME

- Cliquez sur le bouton Parametres

€3

, affichez la

zone THEME et cliquez sur le lien Tout afficher.
= Une fenétre propose différents thémes :

- Sélectionnez le theme a appliquer.
- Cliquez sur le bouton Enregistrer.

- Cliquez sur le bouton fermer X du volet.

Configuration rapide

Voir tous les paramétres

Vous utilisez le nouvel affichage Gmail

Revenir a I'affichage d'origine

Mes photos

Annuler
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6. MODIFIER LES PARAMETRES D’AFFICHAGE

- Cliquez sur le bouton Parametres @ ,

- Affichez la zone TYPE DE BOITE DE RECEPTION et sélectionnez les options &

appliquer.

- Cliquez sur le bouton fermer X du volet.

TYPE DE BOITE DE RECEPTION

Par défaut

Personnaliser

O Importants d'abord
O Nonlus d'abord

O Suivis d'abord

Prioritaire

Personnaliser

Plusieurs boites de
O réception

Personnaliser
VOLET DE LECTURE

® Aucune séparation

0O A droite de la boite
de réception

O Sous la boite de
réception




