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Résumeé des trois présentations sur le courrier électronique

Objectif général des présentations sur le courrier électronique :

A la fin des présentations, la participante, le participant, sera en mesure d’utiliser
sécuritairement les fonctions de base du courrier électronique

Objectifs spécifiques de la présentation 1 :
Notions générales de base pour 'utilisation des courriers électroniques

e Alafin de cette présentation, la participante, le participant :
o Connaitra ce qu’est une adresse de courrier électronique et les différentes
facons d’accéder a son courrier électronique, leurs avantages/inconvénients :
e Différents fournisseurs d’adresses de courrier électronique (videotron,
sympatico, gmail, outlook, ;
e Environnements multi-adresses (Courrier de Windows, Mail de iOS,
Outlook de Microsoft ...);
e Applications des fournisseurs (gMail, outlook.live,
courrielweb.videotron, sourtien.bell ...)
e Infonuagiques vs Applications clients
o Pourra exécuter des actions communes dans les environnements de courrier
électronique
e Envoyer, lire, répondre;
e Gérer les piéces jointes aux messages;
e Rechercher des messages;
o Connaitra les principes et concepts de base a suivre pour son utilisation
SECURITAIRE du courrier électronique, la participante/le participant;
e Connaitra le Netiquette
e Connaitra les dangers de I'hamecgonnage
e Comprendra quoi faire avant d’étre dans le trouble
e Connaitra I'importance de la zone de gestion des fonctions de sécurité
e Inscrira une adresse de courrier de secours
e Changera son mot de passe

Objectifs spécifiques de la présentation 2 : Vendredi 18 novembre 2022, en mode hybride
Spécificités du courrier infonuagique gMail.com

e Alafin de cette présentation, la participante, le participant :

o Pourra se créer une adresse de messagerie gMail.com;

o Utilisera I'outil Courrier a partir de gmail.com

o Archivera, supprimera, récupérera des messages

o Créera et gérera des dossiers de messages

o Accédera a la zone de gestion des fonctions de sécurité
e Ajoutera une adresse de messagerie de secours
e Ajoutera un numéro de téléphone de secours
e Changera son mot de passe



e Récupeérera son compte
Pourra fermer son compte
Utilisera I’outil Contacts (complémentaire)
Connaitra l'existence des regles, leur utilité, leur danger (complémentaire)
Créera une regle (complémentaire)

O O O O

Objectifs spécifiques de la présentation 3 : Jeudi 17 novembre 2022, en Zoom
Spécificités du courrier infonuagique Outlook.com

e Alafin de cette présentation, la participante, le participant :
o Pourra se créer une adresse de messagerie outlook.com;
o Utilisera I'outil Courrier a partir de Outlook.com
o Archivera, supprimera, récupérera des messages
o Créera et gérera des dossiers de messages
o Accédera a la zone de gestion des fonctions de sécurité
e Ajoutera une adresse de messagerie de secours
e Ajoutera un numéro de téléphone de secours
e Créera un code de récupération
e Changera son mot de passe
e Récupeérera son compte
Pourra fermer son compte
Utilisera I'outil Contacts (complémentaire)
Connaitra I'existence des regles, leur utilité, leur danger (complémentaire)
Créera une regle (Si le temps le permet) (complémentaire)

O O O O



Présentation #1 - Notions générales de base pour |'utilisation des
courriers électroniques

Contenu de la séance
Outils de télé-communication en 2022, selon I'urgence du moment

Qutils de communication

Peu urgent \ PlUS Urgent
Courrier ;Ms; texto, | Le bonviewx
a H

Qu’est-ce qu’une adresse de courrier électronique, son unicité, ses composantes

Le courrier électronique : définition OuU avoir une adresse de courrier
+ Outil qui permet d'envoyer/recevoir *De son fournisseur Internet
+ des messages +De son employeur

» des photos ou videos (limite) B .
* Gratuitement par de grosses entreprises

* des d. t - N
&s documents numeériques (Outlook, gMail, facebook ...)

+ad‘autres personnes ayant eux-aussi une adresse
de courrier électronique

* Permet aussi de gérer et de classifier les messages

a M @ 7]

OuU estle @ ? Composantes de l'adresse électronique

Sur Windows, clavier francais-Canada *Unique dans le monde
AltCar (a la droite de la barre d’espacement) + « 2 » aidecimbec@gmail.com

Sur Windows, clavier anglais *3 parties
Shift + « 2 » 1. Devant l'arobase (@) : votre compte unique
« Sert a identifier la personne ou l'entité

2. L'arobas (@)
3. Apreés l'arobas, le fournisseur du courrier

a F4

Sur iPad ou iPhone
Dans le clavier numérique « 123 », mais souvent ...



https://img-19.ccm2.net/K0GFkbkNJz_SSTbeAgWHyaes-pc=/01c0240a4b1d4076b5807944ecd3b436/ccm-ugc/Sans_titre.png
https://www.sbsupply.nl/media/wysiwyg/keyboard_2__1.jpg
https://tabs.chalifour.fr/dossiers/les-astuces-claviers-de-lipad/

Quels sont les différents fournisseurs d’adresses de courrier électronique (videotron,
sympatico, gmail, outlook, entreprise, personnel...) et Environnements multi-adresses;

Messageries?
Info-nuagique
Outlook

Gmail de Google
Yahoo deYahoo

Courrier de Windows 10
Mail de iPad
Windows Live Mail

Thunderbird deYahoo, etc.

«

# Systéme multi-messagerie non-nuagique:

Outlook 2013, 2016, 2019 de Microsoft Office (365)

Fournisseurs de service
Vidéotron
Bell, sympatico
TELUS

Entreprise privée

=

Mail

-~
R

Infonuagique vs traditionnel

Infonuagique vs traditionnel

ne requiert pas
d’installation/configuration
sur I'ordinateur

permet I'accés partout
dans le monde

indépendance face a votre

sauvegarde automatique

Trajet ...

= -

Fournisseur
de I'expéditeur

Fournisseur

==

Fournisseur
du destinataire

A, To - adresse du destinataire

CC: - copie conforme, autres adresses de destinataire
Cci:, BCC  => copie conforme invisible

Sujet, Objet > titre du message

Message —> grande espace pour inclure le message

¥ 2022-11-11_ABC_courrier
@t x

Attachment, Piéce(s) jointe(s)

({

- fichiers inclus

Salut Pierrel

H

fournisseur internet pour du carnet d’adresses et o :
la messagerie pe des messages e)’(pedlteur du courrier destinataire
Fg ((« ges p! du site freepng.fr)
Composantes d’un message :
. Format nsrer Dessi [ Ignorer B> Envayer
Composantes d’un message € 1 5 2 A v |=EiE= | Twes o |5

Envoi de courrier électronique

Langage varie selon l'outil que vous utilisez
Composer, Nouveau message, # s (]
Répondre, répondre a tous, + reply - ObjetRe:
Transférer, forward -> ObjetTr:

(( ;|




Pourra exécuter des actions communes dans les environnements de courrier électronique

Envoi de courrier :

Exercice 1 - Se connecter a son compte et se déconnecter;

i,
LICourrier de
Windows

gMail de

iPad

MgMaiI.com

qOutlook.com

Non nécessaire, car
demeure connecté
sur le poste.

Non nécessaire, car
demeure connecté
sur le poste.

1. Accédez la page gmail.com
2. Sion vous offre de sélectionner un compte ol vous
vous étes déja connecté :

2.1.

2.2.

2.3.
24,

Dans la fenétre Sélectionner un compte, cliquez sur
le compte gMail voulu.

Dans la fenétre suivante, dans la boite bleutée,
écrivez votre mot de passe (il se peut que votre mot
de passe soit déja inscrit, mais représenté par des
points noirs. Dans ce cas, vous n’avez rien a écrire)

Cliquez sur m

A la question « Rester connecté ? », répondez m

3. Sicest la fenétre CONnexion qui apparait

3.1.

3.2
3.3.

3.4.
3.5.

dans le rectangle bleuté, écrivez votre compte gMail
(c’est-a-dire votre adresse de messagerie);

cliquez sur le bouton M;

avant d’entrer votre mot de passe, regardez I'adresse
apparaissant sur la barre d’adresses et assurez-vous
que vous étes bien sur le Site

https://accounts.google.com/;
écrivez votre mot de passe;

cliquez sur le bouton m

4. Pour vous déconnecter de fagon sécuritaire, faites les

4.1.
4.2.

actions suivantes :

en haut a droite de la page, cliquez sur votre initiale;
dans le menu qui est apparu, cliquez sur
Déconnexion.

1. Accédez la page outlook.com
2.

Identifiez-vous avec les actions

suivantes :

2.1.
2.2.

2.3.
2.4,

2.5.
2.6.

2.7.

Cliquez sur Connexion

dans le rectangle bleuté, écrivez
votre compte Microsoft (c’est-a-
dire votre adresse de messagerie);
cliquez sur le bouton M;
avant d’entrer votre mot de
passe, regardez I'adresse
apparaissant sur la barre
d’adresses et assurez-vous que

vous &tes bien sur le Site

https://login.live.com/;
écrivez votre mot de passe;
cliquez sur le bouton E

A la question « Rester connecté
? », répondez m

3. Pour vous déconnecter de facon
sécuritaire, faites les actions
suivantes :

3.1.

3.2.

en haut a droite de la page,
cliquez sur vos initiales;
dans la boite qui est apparue,
cliquez sur Se déconnecter.



https://gmail.com/
https://outlook.live.com/mail/

Exercice 2 — Comment composer/envoyer un courrier (a soi-méme);

i,
L Courrier de Windows

NS
Mail de iPad

' ' gMail.com

q Outlook.com

1. Composez un message avec les
actions suivantes :

1.1. Vers le haut de la colonne de
gauche, cliquez sur
pour obtenir un
formulaire de composition de
message;

1.2. au haut de la nouvelle fenétre,
a droite de A, écrivez votre
adresse de messagerie;

1.3. sous votre adresse de
messagerie, cliquez sur Objet;
écrivez Message # 1

1.4. dans le rectangle sous la ligne
oU vous avez écrit Message # 1,
écrivez Bla bla bla.

1.5. Au bas de la page, cliquez sur

B> Envoyer _

2. Recommencez pour un
deuxiéme message :

2.1.

2.2. a droite de A, écrivez les
premieres lettres de votre
adresse de messagerie;

2.3. dans la liste qui est apparue,
cliquez sur votre adresse de
messagerie;

2.4. Objet; écrivez Message # 2
puis écrivez Bla bla bla
comme message. = Envoyer

1. Composez un message avec les
actions suivantes :
1.1. Au haut a la droite, cliquez sur

4 pour obtenir un formulaire

de composition de message;

1.2. Vers le haut de la fenétre, a
droite de A, écrivez votre
adresse de messagerie;

1.3. sous votre adresse de Objet;
écrivez Message # 1

1.4. dans le rectangle sous la ligne
ou vous avez écrit Message # 1,
écrivez Bla bla bla.

1.5. puis touchez o pour envoyer
le message

2. Recommencez pour un
deuxiéme message :

21, (4

2.2. a droite de A, écrivez les
premiéres lettres de votre
adresse de messagerie;

2.3. dans la liste qui est apparue,
cliquez sur votre adresse de
messagerie;

2.4. pour Objet; écrivez Message #
2 puis écrivez Bla bla bla
comme message.

touchez o pour envoyer le
message.

1. Composez un message avec les
actions suivantes :

1.1. Vers le haut de la colonne de
gaucge, cliquez sur M
pour obtenir un
formulaire de composition de
message;

1.2. au haut de la nouvelle fenétre,
a droite de A, écrivez votre
adresse de messagerie;

1.3. sous votre adresse de
messagerie, cliquez sur Objet;
écrivez Message # 1

1.4. dans le rectangle sous la ligne
ou vous avez écrit Message # 1,
écrivez Bla bla bla.

1.5. Au bas de la page, cliquez sur
Envoyer]

2. Recommencez pour un
deuxieme message :

2.

2.2. a droite de A, écrivez les
premieres lettres de votre
adresse de messagerie;

2.3. dans la liste qui est apparue,
cliquez sur votre adresse de
messagerie;

2.4. Ajouter un objet; écrivez
Message # 2 puis écrivez Bla
bla bla comme message.

1. Composez un message avec les
actions suivantes :

1.1. A la gauche de la barre de
commandes, cliquez sur

ElBNouveau messagep

1.2. en haut de la page, a droite de
A, écrivez votre adresse de
messagerie;

1.3. sous votre adresse de
messagerie, cliquez sur Ajouter
un objet; écrivez Message # 1

1.4. dans le rectangle sous la ligne
ou vous avez écrit Message # 1,
écrivez Bla bla bla.

1.5. Cliquez sur B Envoyer
2. Recommencez pour un
deuxieme message :

—/ .
7XMEINouveau courrier

2.2. a droite de A, écrivez les
premieres lettres de votre
adresse de messagerie;

2.3. dans la liste qui est apparue,
cliquez sur votre adresse de
messagerie;

2.4. Ajouter un objet; écrivez
Message # 2 puis écrivez Bla
bla bla comme message.

B Envoyer )




Exercice 3 — Comment lire un courrier;

i,
Ll Courrier de Windows

NS
— Mail de iPad

' ' gMail.com

q Outlook.com

Apres un acces a I'outil de courrier ou aprés une connexion, votre application vous amenera habituellement dans la bofite de réception principale

Dans la fenétre Boite de

réception, vous avez une liste de
courrier regu identifié par
I’expéditeur et par le titre (Objet) du
courriel.

Vous n’avez qu’a cliquer sur celui-ci
pour qu’il s’affiche.

1. Ouvrez un premier message
2. Cliquez sur Boite de

réception pour revenir 3
tous les messages
Ouvrez un second message

w

Dans le volet gauche de la fenétre,
sous Réception, VOus avez une
liste de courrier regu identifié par
I’expéditeur et par le titre (Objet) du
courriel.
Vous n’avez qu’a cliquer sur celui-ci
pour qu’il s’affiche
1. Ouvrez un premier message
2. Cliquez sur Réception pour
revenir a tous les messages
3. Ouvrez un second message

Dans la colonne de gauche Boite

de réception sera sur un fond
coloré, signifiant que c’est cette boite
qui est sélectionnée. Dans la fenétre
juste a la droite, vous aurez
I’expéditeur dans une premiere
colonne et le titre (Objet) du courrier
dans une seconde colonne.

Vous n’avez qu’a cliquer sur un de
ces deux éléments celui-ci pour qu’il
s’affiche

1. Ouvrez un premier message

2. Cliquez sur Boite de
réception pour revenir 3

tous les messages
3. Ouvrez un second message

Dans la colonne de gauche Boite

de réception sera sur un fond
coloré, signifiant que c’est cette boite
qui est sélectionnée. Dans la fenétre
juste a la droite, vous aurez
I’expéditeur dans une premiére
colonne et le titre (Objet) du courrier
dans une seconde colonne.

Vous n’avez qu’a cliquer sur un de
ces deux éléments celui-ci pour qu’il
s’affiche

1. Ouvrez un premier message

2. Cliquez sur Boite de
réception pour revenir a
tous les messages

3. Ouvrez un second message




Exercice 4 — Comment envoyer un courrier avec une piéce jointe.

i,
L Courrier de Windows

NS
Mail de iPad

' ' gMail.com

q Outlook.com

1. Composez un message avec les
actions suivantes :

1.1. Vers le haut de la colonne de
gauche, cliquez sur
pour obtenir un
formulaire de composition de
message;

1.2. au haut de la nouvelle fenétre,
a droite de A, écrivez votre
adresse de messagerie;

1.3. sous votre adresse de
messagerie, cliquez sur Objet;
écrivez Message # 3

1.4. dans le rectangle sous la ligne
oU vous avez écrit Message # 3,
écrivez Bli bli bli.

2. Ajoutez la piéce jointe a votre
message:

2.1. sur la barre de commandes,

cliquez sur Insérer, puis U
Fichiers;

2.2. dans le menu qui est apparu,
cliquez sur Parcourir cet
ordinateur;

2.3. dans la colonne de gauche de
la fenétre s’étant ouverte,
cliquez sur le dossier qui
contient le fichier que vous
voulez joindre,

2.4. dans le volet de droite, cliquez
sur le fichier que vous voulez
joindre;

1. Composez un message avec les
actions suivantes :
1.1. Au haut a la droite, cliquez sur

4 pour obtenir un formulaire
de composition de message;

1.2. Vers le haut de la fenétre, a
droite de A, écrivez votre
adresse de messagerie;

1.3. sous votre adresse de Objet;
écrivez Message # 3

1.4. dans le rectangle sous la ligne
ou vous avez écrit Message # 1,
écrivez Bli bli bli.

2. Ajoutez la piece jointe a votre
message:

2.1. Dans la zone du message,
touchez longuement jusqu’a ce
gu’un menu en noir apparaisse.
A la droite de la ligne noire,
touchez le triangle vers la

droite. Touchez
fichiers}

2.2. Votre iPad vous offrira des
documents par ordre
chronologique. Touchez le
document voulu ;

2.3. notez que le nom du fichier
apparait maintenant au bas de
votre message;

2.4. Pour Ajoutez une photo a
votre message, a I'endroit ou
vous voulez insérer 'image

1. Composez un message avec les
actions suivantes :

1.1. Vers le haut de la colonne de
gaucge, cliquez sur m
pour obtenir un
formulaire de composition de
message;

1.2. au haut de la nouvelle fenétre,
a droite de A, écrivez votre
adresse de messagerie;

1.3. sous votre adresse de
messagerie, cliquez sur Objet;
écrivez Message # 3

1.4. dans le rectangle sous la ligne
ou vous avez écrit Message # 3,
écrivez Bli bli bli.

2. Ajoutez la piéce jointe a votre
message:

2.1. Dans les icones, au bas de la

fenétre, cliquez sur U Joindre;

2.2. dans la colonne de gauche de
la fenétre s’étant ouverte,
cliquez sur le dossier qui
contient le fichier que vous
voulez joindre,

2.3. dans le volet de droite, cliquez
sur le fichier que vous voulez
joindre;

2.4. en bas a droite de la fenétre,
cliquez sur le bouton Ouvrir;

1. Composez un message avec les
actions suivantes :

1.1. A la gauche de la barre de
commandes, cliquez sur
pour obtenir
un formulaire de composition
de message;

1.2. en haut de la page, a droite de
A, écrivez votre adresse de
messagerie;

1.3. sous votre adresse de
messagerie, cliquez sur Ajouter
un objet; écrivez Message # 3

1.4. dans le rectangle sous la ligne
ou vous avez écrit Message # 3,
écrivez Bli bli bli.

2. Ajoutez la piéce jointe a votre
message:

2.1. sur la barre de commandes,
cliquez sur Joindre;

2.2. dans le menu qui est apparu,
cliquez sur Parcourir cet
ordinateur;

2.3. dans la colonne de gauche de
la fenétre s’étant ouverte,
cliquez sur le dossier qui
contient le fichier que vous
voulez joindre,

2.4. dans le volet de droite, cliquez
sur le fichier que vous voulez
joindre;

10



2.5. en bas a droite de la fenétre,
cliquez sur le bouton Ouvrir;

2.6. notez que le nom du fichier
apparait maintenant sous I'en-
téte de votre message;

2.7. Ajoutez une photo a votre
message en répétant les
actions2.1a2.5:

2.8. Cliquez sur B Envoyer

3. Créez un autre nouveau
message en répétant les
actionsde 13 2,8, avec un
autre document et une autre
image. Tentez d’insérer I'image
dans le texte avec le bouton

fad Images au hautde la
fenétre. Ce sera le message #4
et écrivez Blo blo blo dans le
message.

3.1. Au bas de la page, cliquez sur

B> Envoyer _

touchez longuement jusqu’a ce
gu’un menu en noir apparaisse.

Touchez [HEI¢T@] L1 {eXo]T

2.5. puis touchez o pour envoyer
le message

3. Créez un autre nouveau
message en répétant les
actionsde 1 a 2,5, avec un
autre document et une autre
image. Ce sera le message #4
et écrivez Blo blo blo dans le
message.

3.1. touchez 0 pour envoyer le
message.

2.5. notez que le nom du fichier
apparait maintenant au bas de
votre message;

2.6. Ajoutez une photo a votre
message en répétant les
actions2.1a2.5:

2.7. Au bas de la page, cliquez sur
Envoyer]

3. Créez un autre nouveau
message en répétant les
actionsde 1 a 2,8, avec un
autre document et une autre
image. Tentez d’insérer I'image
dans le texte avec le bouton

[+] au bas de la fenétre puis
(Sélectionner des fichiers a
partir de votre appareil| &
sera le message #4 et écrivez
Blo blo blo dans le message.

31

2.5. en bas a droite de la fenétre,
cliquez sur le bouton Ouvrir;

2.6. notez que le nom du fichier
apparait maintenant sous I'en-
téte de votre message;

2.7. Ajoutez une photo a votre
message en répétant les
actions2.1a2.5:

2.8. Cliquez sur B Envoyer

3. Créez un autre nouveau
message en répétant les
actionsde 13 2,8, avec un
autre document et une autre
image. Tentez d’insérer I'image
dans le texte avec le bouton

fad au bas de la fenétre. Ce
sera le message #4 et écrivez
Blo blo blo dans le message.

3.1. Cliquez sur B Envoyer
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Réception de courrier :

Exercice 5 — Comment lire un message et enregistrer une piece jointe;

i,
L Courrier de Windows

e
= Mail de iPad

' ' gMail.com

q Outlook.com

Vous allez lire le message # 4, regarder la photo puis vous allez placer une copie de la photo dans le dossier Images ou dans Photos (iPad).
Puis, vous allez enregistrer un document joint dans le dossier Documents ou dans une App (iPad)

1. Lisez le message # 4 avec les
actions suivantes :

1.1. Cliquez sur le nom de
I’expéditeur ou le titre du
message # 4 pour afficher ce
message;

1.2. Lisez le message.

2. Enregistrez une photo
lorsqu’elle est insérée dans le
texte

2.1. Cliquez avec le bouton de
droite sur la photo (ou I'image)
insérée;

2.2. Dans le menu, cliquez sur
Enregistrer 'image

2.3. Au bas de la fenétre, a droite
de Nom de fichier, remplacez
ce qui est écrit par le nom sous
lequel vous voulez enregistrer
la photo;

2.4. Au bas de la fenétre, cliquez
sur le bouton Enregistrer;

3. Enregistrez la photo en piece
jointe lorsque la photo est en
miniature au haut de la
fenétre;

3.1. Cliquez sur la miniature et
regardez la photo qui est
apparue.

1. Lisez le message # 4 avec les
actions suivantes :

1.1. Touchez le nom de
I’expéditeur ou le titre du
message # 4 pour afficher ce
message;

1.2. Lisez le message.

2. Enregistrez une photo
lorsqu’elle est insérée dans le
texte

2.1. Touchez longuement la photo
(ou I'image) insérée;

2.2. Dans le menu, cliquez sur
Enregistrer I'image

2.3. L'image se retrouve
maintenant dans vos photos

3. Enregistrez la photo en piéce
jointe lorsque la photo est en
miniature au haut de la
fenétre;

3.1. Touchez longuement la photo
(ou I'image) insérée;

3.2. Dans le menu, cliquez sur
Enregistrer I'image

3.3. L'image se retrouve
maintenant dans vos photos

4. Enregistrez un document en
piece jointe (sur iPad, vous

1. Lisez le message # 4 avec les
actions suivantes :

1.1. Cliquez sur le nom de
I’expéditeur ou le titre du
message # 4 pour afficher ce
message;

1.2. Lisez le message.

2. Enregistrez une photo
lorsqu’elle est insérée dans le
texte

2.1. Cliquez avec le bouton de
droite sur la photo (ou I'image)
insérée;

2.2. Dans le menu, cliquez sur
Enregistrer 'image sous ...

2.3. Au bas de la fenétre, a droite
de Nom de fichier, remplacez
ce qui est écrit par le nom sous
lequel vous voulez enregistrer
la photo;

2.4. en bas de la fenétre, cliquez
sur le bouton Enregistrer;

3. Enregistrez la photo en piece
jointe lorsque la photo est en
miniature au haut de la
fenétre;

3.1. Cliquez sur la miniature et
regardez la photo qui est
apparue.

1. Lisez le message # 4 avec les
actions suivantes :

1.1. Cliquez sur le nom de
I’expéditeur ou le titre du
message # 4 pour afficher ce
message;

1.2. Lisez le message.

2. Enregistrez une photo
lorsqu’elle est insérée dans le
texte

2.1. Cliquez avec le bouton de
droite sur la photo (ou I'image)
insérée;

2.2. Dans le menu, cliquez sur
Enregistrer 'image sous ...

2.3. Au bas de la fenétre, a droite
de Nom de fichier, remplacez
ce qui est écrit par le nom sous
lequel vous voulez enregistrer
la photo;

2.4. Au bas de la fenétre, cliquez
sur le bouton Enregistrer;

3. Enregistrez la photo en piece
jointe lorsque la photo est en
miniature au haut de la
fenétre;

3.1. Cliquez sur la miniature et
regardez la photo qui est
apparue.
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3.2. Cliquez avec le bouton de
droite sur la photo (ou I'image)
pleine grandeur;

3.3. Dans le menu, cliquez sur
Enregistrer sous

3.4. Au bas de la fenétre, a droite
de Nom de fichier, remplacez
ce qui est écrit par le nom sous
lequel vous voulez enregistrer
la photo;

3.5. Au bas de la fenétre, cliquez
sur le bouton Enregistrer;

4. Enregistrez un document en
piéce jointe;

4.1. Cliquez avec le bouton de
droite sur le nom du
document;

4.2. Dans le menu, cliquez sur
Enregistrer

4.3. Au bas de la fenétre, a droite
de Nom de fichier, remplacez
ce qui est écrit par le nom sous
lequel vous voulez enregistrer
la photo;

4.4, Au bas de la fenétre, cliquez
sur le bouton Enregistrer;

devrez associer le fichier a une
application installée);
4.1. Touchez le nom du document;
4.2. Dans le haut, a I'extrémité
droite de la barre d'QutiIs,

touchez le bouton i Partager

4.3. Touchez I'application qui vous
servira a lire la piéce jointe
(pour PDF, choisir Livres. Il
faudra peut-étre dérouler les
applications vers la droite,
touchez les trois petits points
Plus et descendre jusqu’a
livres).

4.4. Le document s’ouvre a
I'intérieur de I'application
choisie et est enregistré
automatiquement.

3.2. Dans le menu du haut, cliquez
sur ¥ qui signifie Télécharger;
3.3. Dans la fenétre qui est apparu,
cliqguez sur le dossier ol vous
voulez enregistrer la photo
(ex. : cliquez sur Images);

3.4. Au bas de la fenétre, a droite
de Nom de fichier, remplacez
ce qui est écrit par le nom sous
lequel vous voulez enregistrer
la photo;

3.5. Au bas de la fenétre, cliquez
sur le bouton Enregistrer;

3.6. Cliquez sur € au haut gauche
pour fermer le volet affichant
la photo.

4. Enregistrez un document en
piéce jointe;

4.1. Passez le pointeur (souris) au-
dessus de la piece jointe

4.2. Dans les icones apparus,
cliquez fleche vers le bas L ;

4.3. Dans la fenétre qui est apparu,
cliquez sur le dossier ol vous
voulez enregistrer la photo
(ex. : cliquez sur Documents);

4.4. Au bas de la fenétre, a droite
de Nom de fichier, remplacez
ce qui est écrit par le nom sous
lequel vous voulez enregistrer
le document;

4.5. Au bas de la fenétre, cliquez
sur le bouton Enregistrer;

3.2. Dans le menu du haut, cliquez
sur d Télécharger ;

3.3. Dans la fenétre qui est apparu,
cliquez sur le dossier ol vous
voulez enregistrer la photo
(ex. : cliquez sur Images);

3.4. Au bas de la fenétre, a droite
de Nom de fichier, remplacez
ce qui est écrit par le nom sous
lequel vous voulez enregistrer
la photo;

3.5. Au bas de la fenétre, cliquez
sur le bouton Enregistrer;

3.6. Cliquez sur X pour fermer le
volet affichant la photo.

4. Enregistrez un document en
piéce jointe;

4.1. Cliquez sur le V ala droite du
nom du fichier dans I'entéte

4.2. Dans le menu du haut
déroulant, cliquez sur

N Te'lécharger'.

4.3. Dans la fenétre qui est apparu,
cliquez sur le dossier ou vous
voulez enregistrer la photo
(ex. : cliquez sur Documents);

4.4. Au bas de la fenétre, a droite
de Nom de fichier, remplacez
ce qui est écrit par le nom sous
lequel vous voulez enregistrer
le document;

4.5. Au bas de la fenétre, cliquez
sur le bouton Enregistrer;

13



Exercice 6 — Comment répondre (seulement a I’émetteur ou a tous les destinataires) a un courrier ou le transférer;

i,
L Courrier de Windows

NS
— Mail de iPad

' ' gMail.com

q Outlook.com

Sélectionnez Répondre pour uniquement répondre a I'expéditeur (relation moi vers 1 seule personne)
Sélectionnez Répondre a tous pour répondre a I'expéditeur initial et, aussi, a tous les autres destinataires sur les lignes A et CC (moi vers plusieurs)
Dans les deux cas de Répondre, les piéces jointe ne suivront pas.
Sélectionnez Transférer pour envoyer le message a une ou plusieurs personne(s) en inscrivant leur adresse (moi vers une ou plusieurs personnes)
Dans ce cas, les pieces jointes suivent

1. Ouvrez le message # 4

2. Répondez ou transférez le
message affiché avec les
actions suivantes :

2.1. Au haut du volet qui affiche le
message, cliquez sur un de ces
trois icones : < Répondre;
“~ Répondre a tous; >
Transférer.

2.2. Un nouveau formulaire de
composition de message
apparait, incluant le message
original;

2.3. Si vous transférez, écrivez
I’adresse courriel de votre (vos)
destinataire(s);

2.4. Si vous voulez répondre,
I’adresse y est déja indiquée.
Vous pouvez ajouter,
supprimer des adresses de
courrier

2.5. Ecrivez votre message Blu blu
blu dans sa zone;

2.6. Au haut de I’écran, a droite

cliquez sur = Envoyer'

1. Ouvrez le message # 4

2. Répondez ou transférez le
message affiché avec les
actions suivantes :

2.1. Dans le coin inférieur droit,
touchez la fleche <2 . Puis,
choisissez I'action voulue: <
Répondre; < Répondre a
tous; ~ Transférer.

2.2. Un nouveau formulaire de
composition de message
apparait, incluant le message
original;

2.3. Si vous transférez, écrivez
I’adresse courriel de votre (vos)
destinataire(s);

2.4. Si vous voulez répondre,
I'adresse y est déja indiquée.
Vous pouvez ajouter,
supprimer des adresses de
courrier

2.5. Ecrivez votre message Blu blu
blu dans sa zone;

2.6. Au haut de I’écran, a droite

cliquez sur 0 pour envoyer.

1. Ouvrez le message # 4

2. Répondez ou transférez le
message affiché avec les
actions suivantes :

2.1. Vers le haut droite de I’écran,
cliquez sur les trois petits point

verticaux ‘. Cliquez sur un de

ces trois options : < pour
Répondre; “~ pour Répondre
atous. ~~ pour Transférer.

2.2. Un nouveau formulaire de
message apparait, incluant le
message original;

2.3. Si vous transférez, écrivez
I’adresse courriel de votre (vos)
destinataire(s);

2.4. Si vous voulez répondre,
I’adresse y est déja indiquée.
Vous pouvez ajouter,
supprimer des adresses de
courrier

2.5. Ecrivez votre message Blu blu
blu dans sa zone;

2.6. Au bas de I’écran, a gauche
cliquez sur ..

1. Ouvrez le message # 4

2. Répondez ou transférez le
message affiché avec les
actions suivantes :

2.1. Au haut du volet qui affiche le
message, cliquez sur un de ces
trois icones : < pour
Répondre; < pour Répondre
atous. ~~ pour Transférer.

2.2. Un nouveau formulaire de
composition de message
apparait, incluant le message
original;

2.3. Si vous transférez, écrivez
I’adresse courriel de votre (vos)
destinataire(s);

2.4. Si vous voulez répondre,
I’adresse y est déja indiquée.
Vous pouvez ajouter,
supprimer des adresses de
courrier

2.5. Ecrivez votre message Blu blu
blu dans sa zone;

2.6. Au bas de I’écran, a gauche
cliquez sur ..
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Exercice 7— Comment lire/supprimer.

i,
L Courrier de Windows

NS
— Mail de iPad

' ' gMail.com

q Outlook.com

Vous allez lire et supprimer le message #1.

Supprimer ne signifie pas que le message disparait, mais qu’il sera transféré dans le dossier « Corbeille ».
Supprimer et archiver sont des actions trés semblables, mais iront dans des dossiers différents.

1. Cliquez sur Boite de

réception pour revenir a tous
les messages
. Ouvrez le message # 1
3. Supprimez le message avec
I’action suivante :
3.1. Sur la barre de commandes en
haut de la page, cliquez sur

N

Supprimer [ Supprimer
(lorsque vous survolez le titre
du courrier, vous pourriez
également cliquer sur la

poubelle w a la droite du nom
de I'expéditeur)
Le message est maintenant
disparu de votre boite de
réception. Il se trouve dans le
dossier Eléments supprimés ou il
sera conservé.

1. Cliquez sur Réception pour
revenir a tous les messages

2. Ouvrez le message # 1

3. Supprimez le message avec
I’action suivante :

3.1. ATTENTION : sur la barre de
commandes en haut de la
page, il n’y a pas l'icone
supprimer, mais bien celui
d’archiver. Touchez plutét sur

fi

I'icone *

Corbeille .
Le message est maintenant
disparu de votre boite de
réception. Il se trouve dans le
dossier Eléments supprimés ou il
sera conservé jusqu’a ce que votre
fournisseur détruise le message et
I’enléve du dossier Eléments
supprimés.

Dossier, puis

1. Cliquez sur Boite de

réception pour revenir a tous
les messages

2. Ouvrez le message # 1

3. Supprimez le message avec
I'action suivante :

3.1. Sur la barre de commandes au
haut/gauche de la fenétre,

cliquez sur I . La poubelle
signifie supprimer).

(lorsque vous survolez le titre
du courrier, vous pourriez
également cliquer sur la

poubelle I a I'extrémité

droite de la ligne)
Le message est maintenant
disparu de votre boite de
réception. Il se trouve dans le
dossier Eléments supprimés ou il
sera conservé jusqu’a ce que
Google détruise le message et
I’enléve du dossier Eléments
supprimés.

1. Cliquez sur Boite de

réception pour revenir a tous
les messages

2. Ouvrez le message # 1

3. Supprimez le message avec
I’action suivante :

3.1. Sur la barre de commandes en
haut de la page, cliquez sur
Supprimer @ Supprimer
(lorsque vous survolez le titre
du courrier, vous pourriez
également cliquer sur la

poubelle W a I'extrémité

droite de la ligne)
Le message est maintenant
disparu de votre boite de
réception. Il se trouve dans le
dossier Eléments supprimés ou il
sera conservé jusqu’a ce
qu’Outlook détruise le message et
I’enléve du dossier Eléments
supprimés.

15



Quelques au

tres dossiers :

Les dossiers de m

Boite de réception
Courrier indésirable
Brouillon

Eléments envoyés
Eléments supprimés

Archive

(

-

v Dossiers

essages

.
.

.

L3 Boite de réception

Q) Courrier indési.

& Brouillons

£ |

Exercice 8 : Lire un courrier envoyé;

o
L Courrier de Windows

S
Mail de iPad

I ' gMail.com

G Outlook.com

Vous voulez revoir un messag

e que vous avez déja expédié.

1. Recherchez un message que
vous avez envoyé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le volet de gauche, sous
Dossiers, cliquez sur le dossier
Messages envoyés;

1.2. A la droite retrouvez et cliquez
sur le courriel recherché.

1. Recherchez un message que
vous avez envoyé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le coin supérieur gauche,

touchez < Gmail.
1.2. Dans le volet de gauche,
touchez sur le dossier Envoyés;
1.3. A la droite retrouvez et
touchez sur le courriel
recherché.

1. Recherchez un message que
vous avez envoyé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le volet des Dossiers a
gauche de I'écran, sélectionnez
le dossier Messages envoyés;

1.2. A la droite retrouvez et cliquez
sur le courriel recherché.

1. Recherchez un message que
vous avez envoyé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le volet des Dossiers a
gauche de I'écran, sélectionnez
le dossier Eléments envoyés;

1.2. A la droite retrouvez et cliquez
sur le courriel recherché.

16




Exercice 9 : Lire un courrier supprimé et le remettre dans la boite de réception;

i,
Ll Courrier de Windows

NS
— Mail de iPad

' ' gMail.com

q Outlook.com

Vous voulez lire un message que vous avez déja supprimé et le remettre dans la boite de réception.

1. Recherchez un message que
vous avez supprimé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le volet des Dossiers a
gauche de I'écran, cliquez sur le
dossier Corbeille (s’il n’apparait
pas, cliquez d’abord sur Plus);

1.2. A la droite retrouvez et cliquez
sur le courriel Message #1.

2. Transférez le message vers un
autre dossier, ici, dans la boite
de réception

2.1. Dans le courrier ouvert,
cliquez sur les trois petits
points ...

2.2. Dans le nouveau menu,
cliquez sur Déplacer

2.3. Dans la liste des dossiers, a la
gauche, cliquez sur Boite de
réception

1. Recherchez un message que
vous avez supprimé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le coin supérieur gauche,

touchez < Gmail.
1.2. Dans le volet de gauche,

touchez le dossier Corbeille;
1.3. A la droite retrouvez et

touchez le courriel Message #1.

2. Transférez le message vers un
autre dossier, ici, dans la boite
de réception

2.1. Dans le courrier ouvert,

touchez I’icone — Dossier,

2.2. puis dans le menu, touchez
Réception .

1. Recherchez un message que
vous avez supprimé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le volet des Dossiers a
gauche de I'écran, cliquez sur le
dossier Corbeille (s’il n"apparait
pas, cliquez d’abord sur Plus);

1.2. A la droite retrouvez et cliquez
sur le courriel Message #1.

2. Transférez le message vers un
autre dossier, ici, dans la boite
de réception

2.1. Dans le courrier ouvert, sur la
barre des boutons, cliquez sur

c2 (déplacer vers).
2.2. Dans le menu, cliquez sur
Boite de réception

1. Recherchez un message que
vous avez supprimé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le volet des Dossiers a
gauche de I’écran, sélectionnez
le dossier Eléments supprimés;

1.2. A la droite retrouvez et cliquez
sur le courriel Message #1.

2. Transférez le message vers un
autre dossier, ici, dans la boite
de réception

2.1. Dans le courrier ouvert,

cliquez sur €g Déplacer vers ™

2.2. Cliquez sur Boite de réception
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Exercice 10 : Supprimer définitivement un courrier.

i,
L Courrier de Windows

e
Mail de iPad

I ' gMail.com

G Outlook.com

Vous faites du ménage et vous voulez supprimer définitivement un ou des messages que vous avez déja supprimés et qui sont dans votre

Corb

eille.

1. Recherchez un message que
vous avez supprimé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le volet des Dossiers a
gauche de I'écran, cliquez sur le
dossier Corbeille (s’il n’apparait
pas, cliquez d’abord sur Plus);

1.2. A la droite retrouvez et cliquez
sur le courriel recherché.

2. Supprimer définitivement le
message

2.1. Dans le courrier ouvert,
cliguez a nouveau sur

Tii] Supprimer

2.2. Vous avez quelques secondes
pour annuler en cliquant en
bas, a gauche, sur
I'avertissement en rouge

1. Recherchez un message que
vous avez supprimé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le coin supérieur gauche,

touchez < Gmail.

1.2. Dans le volet de gauche,
touchez le dossier Corbeille;

1.3. Retrouvez et touchez le
courriel recherché.

2. Supprimer définitivement le
message

2.1. Glisser le titre longuement
vers la gauche et le courriel
disparait ... définitivement.

1. Recherchez un message que
vous avez supprimé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le volet des Dossiers a
gauche de I'écran, cliquez sur le
dossier Corbeille (s’il n’apparait
pas, cliquez d’abord sur Plus);

1.2. A la droite retrouvez et cliquez
sur le courriel recherché.

2. Supprimer définitivement le
message

2.1. Dans le courrier ouvert, sur la
barre des boutons, au haut,
cliquez sur Supprimer
définitivement.

1. Recherchez un message que
vous avez supprimé avec les
actions suivantes :

1.1. Dans le volet des Dossiers a
gauche de I'écran, sélectionnez
le dossier Eléments supprimés;

1.2. A la droite retrouvez et cliquez
sur le courriel recherché.

2. Supprimer définitivement le
message

2.1. Dans le courrier ouvert,

cliquez sur i Supprimer

2.2. « Voulez-vous supprimer
définitivement les éléments
sélectionnés? » cliquez sur OK
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Rechercher des courriers :

Exercice 11 : comment retrouver un courrier dans la boite de réception;

i,
L Courrier de Windows

e
= Mail de iPad

' ' gMail.com

q Outlook.com

Vous avez regu un courrier, vous ne savez pas trop quand, mais vous devez le retrouver pour faire un suivi.

Pour retrouver un message, vous

pourriez écrire le nom d’un expéditeur, d’un destinataire, un mot de I'obj

et ou quelques mots du message

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la boite de
réception :

1.1. Dans le volet de navigation a
gauche de I'écran, sélectionnez
le dossier Boite de réception;

1.2. Au haut a la gauche, cliguez
dans la boite Rechercher;

1.3. Ecrivez Bla bla bla

1.4. Ouvrez un des messages pour
constater

1.5. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X a la droite de
la fenétre ou vous avez écrit
Bla Bla Bla;

2. Cliguez a nouveau dans la boite
Rechercher

2.1. Ecrivez Message #3;

2.2. Ouvrez sur le courriel
recherché.

2.3. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X a la droite de

la fenétre ol vous avez écrit
Message #3

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la bofte de
réception :

1.1. Dans le coin supérieur gauche,
touchez < Gmail.

1.2. Dans le volet de navigation a
gauche de I’écran, sélectionnez
le dossier Réception;

1.3. Glissez le nom du premier
message vers le bas.

1.4. Dans la boite Rechercher qui
est apparu,, cliquez dans Ia
boite;

1.5. Ecrivez Bla bla bla

1.6. Ouvrez un des messages pour
constater

1.7. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X;

2. Cliguez a nouveau dans la boite
Rechercher

2.1. Ecrivez Message #3;

2.2. Ouvrez sur le courriel
recherché.

2.3. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X a la droite de

la fenétre ou vous avez écrit Bla
Bla Bla, puis Annuler

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la boite de
réception :

1.1. Dans le volet de navigation a
gauche de I'écran, sélectionnez
le dossier Boite de réception;

1.2. Au haut a la gauche, cliquez
dans la boite Rechercher dans
les courriels;

1.3. Ecrivez Bla bla bla

1.4. Ouvrez un des messages pour
constater

1.5. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X a la droite de
la fenétre ou vous avez écrit
Bla Bla Bla;

2. Cliguez a nouveau dans la
fenétre Rechercher dans les
courriels

2.1. Ecrivez Message #3;

2.2. Ouvrez sur le courriel
recherché.

2.3. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X a la droite de
la fenétre ol vous avez écrit
Message #3

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la boite de
réception :

1.1. Dans le volet de navigation a
gauche de I’écran, sélectionnez
le dossier Boite de réception;

1.2. Au haut a la droite de Outlook,
cliquez dans Rechercher;
I L Rechercher ]

1.3. Ecrivez Bla bla bla

1.4. Ouvrez un des messages pour
constater

1.5. Arrétez la recherche en
cliquant sur € a gauche de la
fenétre ol vous avez écrit Bla
Bla Bla;

2. Cliquez a nouveau dans la
fenétre Rechercher
I £ Rechercher ]

2.1. Ecrivez Message #3;

2.2. Ouvrez sur le courriel
recherché.

2.3. Arrétez la recherche en
cliquant sur € a gauche de la
fenétre ol vous avez écrit
Message #3
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Exercice 12 : comment retrouver un courrier envoyé;

i,
L Courrier de Windows

NS
— Mail de iPad

' ' gMail.com

q Outlook.com

Vous avez expédié un courrier, vous ne savez pas trop quand, mais vous devez le retrouver pour vérifier ce que vous avez écrit.

Pour retrouver un message, vous pourriez écrire le nom d’un destinataire, un mot de I'objet ou quelques mots du message

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la boite de
réception :

1.1. Dans le volet de navigation a
gauche de I'écran, sélectionnez
le dossier Messages Envoyés;

1.2. Au haut a la gauche, cliquez
dans la boite Rechercher;

1.3. Ecrivez Bla bla bla

1.4. Ouvrez un des messages pour
constater

1.5. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X a la droite de
la fenétre ou vous avez écrit
Bla Bla Bla;

2. Cliguez a nouveau dans la boite
Rechercher

2.1. Ecrivez Message #3;

2.2. Ouvrez sur le courriel
recherché.

2.3. Déplacez-le vers Courrier
indésirable

2.4. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X a la droite de
la fenétre ol vous avez écrit
Message #3

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la boite de
réception :

1.1. Dans le coin supérieur gauche,
touchez < Gmail.

1.2. Dans le volet de navigation a
gauche de I’écran, sélectionnez
le dossier Envoyés;

1.3. Glissez le nom du premier
message vers le bas.

1.4. Dans la boite Rechercher qui
est apparu,, cliquez dans la
boite;

1.5. Ecrivez Bla bla bla

1.6. Ouvrez un des messages pour
constater

1.7. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X;

2. Cliquez a nouveau dans la boite
Rechercher

2.1. Ecrivez Message #3;

2.2. Ouvrez sur le courriel
recherché.

2.3. Déplacez-le vers Courrier
indésirable

2.4. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X a la droite de

la fenétre ou vous avez écrit Bla
Bla Bla, puis Annuler

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la boite de
réception :

1.1. Dans le volet de navigation a
gauche de I'écran, sélectionnez
le dossier Messages Envoyés;

1.2. Au haut a la gauche, cliquez
dans la boite Rechercher dans
les courriels;

1.3. Ecrivez Bla bla bla

1.4. Ouvrez un des messages pour
constater

1.5. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X a la droite de
la fenétre ou vous avez écrit
Bla Bla Bla;

2. Cliguez a nouveau dans la
fenétre Rechercher dans les
courriels

2.1. Ecrivez Message #3;

2.2. Déplacez-le vers Courrier
indésirable

2.3. Ouvrez sur le courriel
recherché.

2.4. Arrétez la recherche en

cliquant sur le X a la droite de
la fenétre ol vous avez écrit
Message #3

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la boite de
réception :

1.1. Dans le volet de navigation a
gauche de I’écran, sélectionnez
le dossier Eléments envoyés;

1.2. Au haut a la droite de Outlook,
cliquez dans Rechercher;
I £ Rechercher ]

1.3. Ecrivez Bla bla bla

1.4. Ouvrez un des messages pour
constater

1.5. Arrétez la recherche en
cliquant sur € a gauche de la
fenétre ol vous avez écrit Bla
Bla Bla;

2. Cliquez a nouveau dans la
fenétre Rechercher
I L Rechercher ]

2.1. Ecrivez Message #3;

2.2. Ouvrez sur le courriel
recherché.

2.3. Déplacez-le vers Courrier
indésirable

2.4. Arrétez la recherche en
cliquant sur € a gauche de la
fenétre ol vous avez écrit
Message #3
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Exercice 13 : comment retrouver un courrier indésirable.

i,
Ll Courrier de Windows

NS
— Mail de iPad

' ' gMail.com

q Outlook.com

Vous avez expédié un courrier, vous ne savez pas trop quand, mais vous devez le retrouver pour vérifier ce que vous avez écrit.
destinataire, un mot de I'objet ou quelques mots du message

Pour retrouver un message, vous pourriez écrire le nom d’un

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la boite de
réception :

1.1. Dans le volet de navigation a
gauche de I'écran, sélectionnez
le dossier Courriers
indésirables;

1.2. Vérifier si le courrier attendu
ne s’y trouverait pas.

1.3. Ouvrez le courrier

S’il y a trop de courrier, effectuez
une recherche en répétant les
étapes 1,2 a 1,5 de [l'exercice
précédent.

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la boite de
réception :

1.1. Dans le coin supérieur gauche,

touchez < Gmail.

1.2. Dans le volet de navigation a
gauche de I’écran, sélectionnez
le dossier Indésirables;

1.3. Vérifier si le courrier attendu
ne s’y trouverait pas.

1.4. Ouvrez le courrier

S’il y a trop de courrier, effectuez
une recherche en répétant les
étapes 1,2 a 1,5 de [l'exercice
précédent.

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la boite de
réception :

1.1. Dans le volet de navigation a
gauche de I'écran, sélectionnez
le dossier Courrier indésirable;

1.2. Vérifier si le courrier attendu
ne s’y trouverait pas.

1.3. Ouvrez le courrier

S’il y a trop de courrier, effectuez
une recherche en répétant les
étapes 1,2 a 1,5 de I'exercice
précédent.

1. Pour rechercher un courriel qui
se trouve dans la boite de
réception :

1.1. Dans le volet de navigation a
gauche de I’écran, sélectionnez
le dossier Courrier indésirable;

1.2. Vérifier si le courrier attendu
ne s’y trouverait pas.

1.3. Ouvrez le courrier

S’il y a trop de courrier, effectuez
une recherche en répétant les
étapes 1,2 a 1,5 de I'exercice
précédent.
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Principes et concepts de base a suivre dans son utilisation

Le Nétiquette ...

allerau but ...;

Délai de réponse;

«

Nétiquette du courrier

Choisir un sujet clair et spécifique pour un courriel;
Ecrire correctement, saluer le correspondant, aérer le texte,

Eviter MAJUSCULES (éviter de souligner des mots);
« Répondre a tous ? »; (vraiment?)
Utilisation du CCl (les correspondants qui ne se connaissent pas);
Attention au transfert de courriels;

Courriels enflammeés: « ..., les écrits restent»;
Ne pas utiliser en cas d'urgence ... ATTENTION : hamegonnage.

H

L’hameconnage

(

Buts de I'hameconnage de comptes

S adresses a des « polluposteurs »;

messages d’hamegonnage aux personnes de votre carnet

d’adresses (pour leur extorquer de Fargent, leur voler des informations personnelles ...}
envoyer des pourriels a partir de votre adresse de messagerie;
lire vos dossiers de messages pour informations personnelles;

accéder & vos autres comptes >méme identifiant 2>méme mot
de passe.

H

Moyens utilisés par les pirates

Pour obtenir mot de passe, envoi d'un message
apparemment signé par Outlook.com indiquant que
votre compte sera fermé si vous ne répondez pas au
message en indiquant votre adresse de messagerie,
votre mot de passe, votre pays, etc.

ou envoi d'un message contenant un lien = une page
identi%l;e a la page de connexion a Outlook, mais
controlée par le pirate; plusieurs personnes croient
reconnaitre la page de connexion d’Outlook.comety
entrent leur adreSse de messagerie et leur mot de

passe.

@

H

Quoi faire avant d’étre dans le trouble

Comment se protéger

]
= donner mot de passe dans réponse
d'un courriel
* donner mot de passe sur page obtenue

en cliquant sur lien d'un courriel;
I

J
« vérifier que page appartient au
domaine voulu avant saisie du mot de
passe

a-— |

(£ |

Dire a votre SERVICE comment vous
identifier

Avant: Aprés: Maintenant :
indiquer Si piraté : indiquer
comment trop tard comment

((

H

(('((

Signes que votre compte a été piraté

votre mot de passe ne fonctionne plus (cela se
produira si le pirate a changé votre mot de
passe);

votre mot de passe fonctionne, mais vos amis
vous disent qu'ils ont requ de vous des messages
bizarres que vous n'avez pas envoyés.

(£ |

Un des éléments pour vous identifier

((

H
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L’importance de la zone de gestion des fonctions

sécurité

Exercice 14 — Comment entrer dans la zone sécurisée;
e Non disponible dans les outils multi courrier

e On doit se rendre directement sur 1’outil du fournisseur de votre

compte

(

Zone de gestion des parametres de sécurité

H

de

l l 'gMaiI.com

q Outlook.com

Videotron.com

1. Indiquez que vous voulez accéder a la zone de gestion des
Parameétres de sécurité avec les actions suivantes :

1.1. Connectez-vous a votre compte https://accounts.google.com/;

1.2. Si vous n’arrivez pas automatiquement dans votre compte,
inscrivez votre adresse de courrier, puis votre mot de passe

1.3. Au haut a droite de la page, cliquez sur votre photo, votre
initiale ou votre avatar;

1.4. dans le menu qui est apparu, cliquez sur Gérer vote compte
Google;

15, Alagauche de la page, , cliquez sur B sécurité ;

Vous voila dans la zone de sécurité.

Pour revenir au courrier, cliquez sur la grille *** 3 la gauche de
votre photo, votre initiale ou votre avatar et, dans les
applications, choisissez gMail.

1. Indiquez que vous voulez accéder a la zone
de gestion des Parameétres de sécurité avec
les actions suivantes :

1.1. Connectez-vous a votre compte;

1.2. Si vous n’arrivez pas automatiquement dans
votre compte, inscrivez votre adresse de
courrier, puis votre mot de passe

1.3. Au haut a droite de la page, cliquez sur votre
photo, vos initiales ou votre avatar;

1.4. Dans la fenétre qui est apparu, cliquez sur
Gérer votre compte Google;

1.5. Dans la colonne de gauche, vers le centre,
cliquez sur Sécurité;

Vous voila dans la zone de sécurité. Déroulez
dans la page pour vérifier
Pour revenir au courrier, cliquez sur la grille a la

gauche E et, dans les outils, choisissez
Outlook.

Non disponible
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https://courrielweb.videotron.com/cw/displayLoginFrLegacyResidentiel.action
https://accounts.google.com/

Exercice 15 — Comment ajouter une adresse courriel de secours;

M gMail.com

i Outlook.com (voir la capsule vidéo).

Pour ajouter une adresse courriel de secours Paramétres de sécurité de sécurité et supprimer une adresse de messagerie au besoin

1. Indiquez que vous voulez accéder a la zone de gestion des
Parametres de sécurité avec les actions suivantes :

1.1. Connectez-vous a votre compte https://accounts.google.com/ ;

1.2. Si vous n’arrivez pas automatiquement dans votre compte,
inscrivez votre adresse de courrier, puis votre mot de passe

1.3. Au haut a droite de la page, cliquez sur votre photo, vos initiales ou
votre avatar;

1.4. Dans la fenétre qui est apparu, cliquez sur Gérer votre compte
Google;

1.5. Dans la colonne de gauche, vers le centre, cliquez sur Sécurité;

1.6. Déroulez vers le bas jusqu’a vous obteniez une boite titrée par :
Nos options pour vérifier qu'il s'agit bien de vous.

1.7. Cliquez sur Adresse de courriel de récupération

1.8. Confirmez votre identité en saisissant votre mot de passe, puis

cliquez sur UVEls

1.9. Inscrivez votre adresse e-mail de récupération, puis cliquez sur
1.10.  Ouvrez le courrier électronique de votre adresse de secours, et
prenez en note le code de validation que gMail vient d’expédier.

1.11. De retour dans la zone de sécurité de gMail, inscrivez le code
de sécurité, puis cliquez sur

1.12.  Pour revenir, cliquez sur la fleche € a la gauche de Adresse e-
mail de récupération

Pour revenir au courrier, cliquez sur la grille *** 3 la gauche de votre
photo, votre initiale ou votre avatar et, dans les applications,
choisissez gMail.

1. Indiquez que vous voulez accéder a la zone de gestion des
Parameétres de sécurité avec les actions suivantes :

1.1. connectez-vous a votre compte Outlook.com;

1.2. en haut a droite de la page, cliquez sur votre photo (ou votre

avatar);

1.3. dans le menu qui est apparu, cliquez sur
1.4. en haut de la page, au centre de la bande bleue, cliquez sur

Sécuritég

1.5. au besoin, saisissez le mot de passe du compte et cliquez sur le

bouton [T,
@ 1.6. au centre, dans la section Options de
- sécurité avancées, cliquez sur Prise en main

Options de sécurité avancées

rité po

4

2. Ajoutez une adresse de
messagerie de secours avec
les actions suivantes :

2.1. saisissez I'adresse de
messagerie de secours a
ajouter;

2.2. cliquez sur le bouton

(cela déclenchera I’envoi d’un code a'I’adresse

spécifiée);

Aidez-nous a protéger votre
compte

Les mots de passe peuvent étre oubliés ou volés. Par
précaution, ajoutez dés maintenant des
informations de sécix{té qui vous aideront a accéder
a votre compte en cas robléme. Nous n‘utilisons
pas ces informations pour veus envoyer du courrier
indésirable mais pour renforceMNa sécurité de votre
compte. En savoir plus.

Quelles informations de sécurité voulez-wgus
ajouter ?

Une adresse de messagerie de secours v

xyz@example.com

Nous vous enverrons un codeNde sécurité & votre adresse de
messagerie de secours durant [Aprochaine étape.
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https://www.youtube.com/watch?v=adrM2RFs9Tw

2.3. au moyen d’une seconde fenétre de navigation privée, récupérez
le code comme suit

2.3.1. en haut a droite de I’écran de votre navigateur, cliquez sur les
trois petits points

2.3.2. adroite de I'écran, dans le menu qui est apparu, cliquez sur
Nouvelle fenétre de navigation privée,

2.3.3. connectez-vous au compte vers lequel le code a été envoyé,

2.3.4. ouvrez le message envoyé par 'Equipe des comptes Microsoft,

2.3.5. adroite de Code de sécurité, lisez et saisissez le code,

2.3.6. fermez lafenétre de navigation privée en cliquant sur le X en
haut a droite de la fenétre;

2.4. entrez le code comme suit

2.4.1. sous Entrez le code de sécurisé, saisissez le code,

2.4.2. cliquez sur le bouton [ suvant

3. Notez que la nouvelle adresse de messagerie de secours a été
ajoutée aux informations de sécurité.

Méthodes pour prouver qui vous étes

Gérez les options de connexion et de vérification pour votre compte Microsoft. En savoir plus sur la connexion et la vérification.

~  [&==] Entrezle mot de passe © Ajour
Derniére modification Utilisé pour
22/11/2021 Connexion au compte
Modifier le mot de Afficher lactivité
passe
> EA1 Envoyer un code par e-mail zoomcimbcc@gmail.com © Ajour
> CI Envoyer un cade par SMS 5147 © Ajour

(® Ajouter un nouveau mode de connexion ou de vérification

4. Déconnectez-vous de votre compte avec les actions suivantes :

4.1. en haut a droite de la page, cliquez sur votre photo (ou votre
avatar);

4.2. cliquez sur Se déconnecter.

Pour revenir au courrier, cliquez sur la grille *** 3 la gauche de la ligne
bleu Outlook et, dans les applications, choisissez Outlook.

25



Exercice 16 — Comment modifier son mot de passe.

M gMail.com

i Outlook.com (voir la capsule vidéo).

Pour modifier votre mot de passe que vous

connaissez dans les Paramétres de sécurité

2. Indiquez que vous voulez accéder a la zone de gestion des
Parametres de sécurité avec les actions suivantes :

2.1. Connectez-vous a votre compte https://accounts.google.com/ ;

2.2. Si vous n’arrivez pas automatiquement dans votre compte,
inscrivez votre adresse de courrier, puis votre mot de passe

2.3. Au haut a droite de la page, cliquez sur votre photo, vos initiales ou
votre avatar;

2.4. Dans la fenétre qui est apparu, cliquez sur Gérer votre compte
Google;

2.5. Dans la colonne de gauche, vers le centre, cliquez sur Sécurité;

2.6. Déroulez vers le bas et dans la boite Connexion a Google, cliquez
sur Mot de Passe

2.7. Cliquez sur

2.8. Cliquez dans la boite Nouveau mot de passe et inscrivez votre
nouveau mot de passe

2.9. Cliquez dans la boite Confirmer le nouveau mot de passe et
inscrivez a nouveau et exactement votre nouveau mot de passe

2.10.  Cliquez sur .

3. Déconnectez-vous de votre compte avec les actions suivantes :

3.1. en haut a droite de la page, cliquez sur votre photo (ou votre avatar);

3.2. cliquez sur Se déconnecter.

4. Reconnectez-vous a votre compte

4.1. Attention, vous aurez a entrer votre nouveau mot de passe

5. Déconnectez-vous

Pour revenir au courrier, cliquez sur la grille *** 3 la gauche de votre
photo, votre initiale ou votre avatar et, dans les applications,
choisissez gMail.

1. Indiquez que vous voulez accéder a la zone de gestion des
Parametres de sécurité avec les actions suivantes :

1.1. connectez-vous a votre compte Outlook.com;

1.2. en haut a droite de la page, cliquez sur votre photo (ou votre avatar)

1.3. dans le menu qui est apparu, cliquez sur

1.4. en haut de la page, au centre de la bande bleue, cliquez sur

]

Modifier le mot de passe
Modifie: 22/11/2021

1.5. au centre, cllquez sur
2. Au besoin, validez votre identité au moyen d’une adresse de
messagerie (sinon, passez a I’étape 3)

3. Changez votre mot de

passe avec les actions

suivantes :

3.1. sous Mot de passe actuel,

saisissez votre mot de passe

| actuel;

3.2. s0Us Nouveau mot de

| passe, Saisissez votre nouveau

mot de passe;

3.3. 50US Retapez le mot de

_— passe, saisissez votre nouveau
mot de passe une seconde fois;

Modifier votre mot de passe

Un mot de passe fort empéche I'accés non autorisé & votre compte Windows Live.

Mot de passe actuel

[ \‘:1:( de passe actuel ]

Vous avez oublié votre mot de passe ?

Nouveau mot de passe

| Nouveau mot de pa

& caractéres minimum ; différencie majuscules et minuscules

Retapez le mot de passe

| Retapez le mot de passe

|:\ Je dois changer mon mot de passe tous les 72 jours

3.4. saisissez votre nouveau mot de passe;
3.5. cliquez sur le bouton IEIEEIE.
4. Déconnectez-vous de votre compte avec les actions suivantes :

4.1. en haut a droite de la page, cliquez sur votre photo (ou votre avatar);

4.2. cliguez sur Se déconnecter.

5. Reconnectez-vous a votre compte

5.1. Attention, vous aurez a entrer votre nouveau mot de passe
5.2. Déconnectez-vous
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https://youtu.be/G3joVub4buc

