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Bienvenue dans Gmail

Maintenant que vous étes passé de Microsoft® Outlook® & G Suite, voici quelques
conseils pour commencer a utiliser Gmail, votre nouveau programme de messagerie.
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Resume des differences

Dans Microsoft Outlook...

Par défaut, les messages et leurs réponses apparaissent
comme des entrées distinctes dans votre boite de réception.

Vous créez plusieurs signatures.
L'orthographe est corrigée automatiquement lors de la saisie.

Vous joignez et transférez plusieurs messages.

Vous supprimez des messages, généralement pour économiser
de l'espace.

Vous triez les messages par expéditeur, par date ou par taille.
Vous classez les messages dans des dossiers.

Vous attribuez des catégories de couleur aux messages.
Vous marquez les messages importants d'un drapeau.

Vous gérez les e-mails regus a l'aide de régles.

Vous marquez les messages a suivre a l'aide d'un drapeau.

Vous recevez des notifications de messages via les alertes
sur le Bureau.

Vous partagez une boite aux lettres.

Dans Gmail...

Par défaut, les messages et leurs réponses sont regroupés dans des fils de
conversation de sorte que tous les messages apparentés apparaissent ensemble.

Vous utilisez des réponses standardisées.

Vous vérifiez I'orthographe apres avoir rédigé un message.

Vous transférez tous les messages d'un fil de conversation, ou certains d'entre eux
uniquement.

Vous archivez des messages pour désencombrer la boite de réception.
Vous recherchez les messages par expéditeur, par date et par sujet, entre autres.
Vous ajoutez des libellés aux messages.
Vous associez des couleurs aux libellés.
Vous activez le suivi des messages importants ou vous leur ajoutez des marqueurs.
Vous gérez les e-mails regus a l'aide de filtres.
|

Vous ajoutez des messages a votre liste de taches ou vous leur attribuez un libellé "Suivi".

Vous activez les notifications de bureau dans Chrome.

Vous déléguez la gestion de votre boite aux lettres a des personnes données
ou organisez un partage plus large a l'aide de groupes Google.
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1.3 Créer un favori de navigateur

1.4 Créer un raccourci Gmail sur le Bureau
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Accéder a Gmail

1.1 Accéder a Gmail sur vos appareils

Pour ouvrir Gmail...

e Dans n'importe quel navigateur Web, accédez a la page mail.google.com.
e Surla plupart des pages Google, cliquez sur 2z en haut a droite, puis sélectionnez E-mail.
e  Sur un appareil Android, installez et ouvrez |'application Android.

e Surun appareil iOS®, installez et ouvrez I'application i0S.

7 ¥

@ G

-

Google+ Search Mail
) &
Contacts Calendar Drive

@ chrome Docs Sheets

0
o
[ 3


http://mail.google.com
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.gm&hl=fr
https://itunes.apple.com/fr/app/gmail-email-by-google-secure-fast-organised/id422689480

1.2 (Facultatif) Ajouter plusieurs comptes Google

Vous possédez plusieurs comptes Google ? Passez de I'un a l'autre

. A . solarm...
rapidement grace aux profils Chrome. (
Remarque : Vous n'avez pas encore Chrome ? Suivez les instructions pour installer Chrome. r Cassy (solarmora.com)

1. Dans Chrome, cliquez sur votre nom en haut a droite. ’ cassy@solarmora.com

Cliquez sur Gérer les utilisateurs.

2

3. Cliquez sur Ajouter une personne. =~ Cassy (Personal)
4

5

Saisissez un nom, sélectionnez une image, puis cliquez sur Ajouter. Galos Heme neepurt
Connectez-vous avec le compte Google a ajouter.
Tous les parametres et les favoris associés sont synchronisés O Guest
automatiquement.

6. Pour passer d'un compte a l'autre, cliquez sur votre nom en haut L& Manage people «

a droite de la page, puis sélectionnez un autre profil.
@ Close all your windows

Si vous ne savez pas quel compte vous étes en train d'utiliser, cliquez
sur votre nom pour afficher le profil correspondant en haut de la page.


https://support.google.com/chrome/answer/95346?hl=fr

1.3 Créer un favori de navigateur

1. Dans votre navigateur Chrome, ouvrez Gmail.

2. En haut a droite, cliquez sur Plus > Favoris.

3. Cliquez sur Afficher la barre de favoris.

4. Dans la barre d'adresse, cliquez sur Ajouter cette page aux favoris y¥.

Si vous n'utilisez pas Chrome, suivez les instructions propres a votre navigateur pour ajouter
mail.google.com aux favoris.

M Inbox - cassy@solarmor: X

& C Y @& Secure | https://mail.google.com/ ﬁ_



http://mail.google.com

1.4 Créer un raccourci Gmail sur le Bureau

—_—

W N

Affichez votre Bureau et faites un clic droit dessus.
Sélectionnez Nouveau > Raccourci.
Saisissez https://mail.google.com comme emplacement.

(Facultatif) Donnez un nom a votre raccourci.




2 Parametrer
Gmail
comme
Outlook

& Google Cloud

2.1 (Facultatif) Afficher les messages

2.2
2.3

2.4
2.5
2.6

séparément
Ajouter un volet d'apercu

Afficher votre agenda Google
dans la boite de réception

Créer des listes de taches
Ajouter une signature

Utiliser et modifier les raccourcis clavier
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2.1 (Facultatif) Afficher les messages séparément

Outlook : messages individuels

|~ Cassy Smith
Agenda items

- cassy Smith
Project update

- Cassy Smith
Project X

10:10 PM

10:10 PM

10:09 PM

Gmail : mode Conversation

Par défaut, Gmail regroupe un message et toutes ses réponses dans une
conversation qui apparait sous une seule entrée dans la boite de réception.
Nous vous recommandons de gérer vos e-mails avec ces fils de conversation
qui sont un moyen efficace et rapide de visualiser plusieurs messages associés.

Cependant, si vous préférez afficher les messages séparément, vous avez la
possibilité de désactiver le mode Conversation. Vous pouvez ensuite le réactiver
a tout moment.

Remarque : Certaines fonctionnalités de Gmail (telles que Mettre en attente) sont disponibles
uniquement lorsque le mode Conversation est activé.

1. Enhaut a droite, cliquez sur Parametres Q > Parametres.

2. Dansl'onglet "Général", faites défiler la page jusqu'a la section
"Mode Conversation’, puis sélectionnez Mode Conversation désactivé.

3. Enbas, cliquez sur Enregistrer les modifications.

Settings [ g o
General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses

Conversation®e) Conversation view on

View: ) )
) Conversation view off
(sets whether

emails of the same
topic are grouped

together)



2.2 Ajouter un volet d'apercu

Gmail : volet d'apergu

Outlook : volet de lecture A la maniére du volet de lecture dans Outlook, le volet d'apercu vous

s permet d'afficher les premieres lignes des messages dans la boite
~| cassy smith de réception.

* Today Sent: Thu 6/21/2018 1009 PM
75 Susan Conaghan

Newest on top

=4 Cassy smith 10:10 PM

nda fems
W i o Just a reminder to update the team before our meeting later. _I

En haut a droite, cliquez sur Parametres Q > Parameétres.

1 Cassy smith 10:09 PM

2. Dansl'onglet "Parametres avancés", faites défiler la page jusqu'a
la section "Volet d'apergu”, puis sélectionnez Activer.

3. Enbas, cliquez sur Enregistrer les modifications.

4. Enhaut de la boite de réception, cliquez sur la fleche vers le bas w
a coté de Activer/désactiver le mode Volet double & ~.

5. Sélectionnez Séparation verticale.

Settings - O > =
General Labels Inbox Accounts and Import No Split
Advanced Offline Themes Multipleinboxes Keyboard Shortcuts
Vertical Split
Preview Pane
ble the abili le on/off the ability to vi ® Enable : :
Enable the ability to toggle on/off the ability to view . Disable Horizontal Sp|lt

your messages side by side with the message list.




Paramétrer Gmail comme Outlook

2.3 Afficher votre agenda Google dans la boite de réception

Gmail : affichage de l'agenda

Outlook : affichage de 'agenda A droite de votre boite de réception, cliquez sur Agenda .

< June 2018 > <

SuMo TuWe Th Fr Sa 4 v June 25,2018
27 28293031 1 2 25
3456789
17 18 19 20 21 22 23 "
24[25)26 27 28 29 30 sam — M CALENDAR E X
1234567
3 E‘Mycalendars 600
| 1am
700
2pm
@Mail go0o .
pm
= =

12



2.4 Creer des listes de taches

Gmail : listes de taches

Outlook : liste des taches Sur la droite de la boite de réception, cliquez sur Tasks Q pour afficher vos listes

5 de taches.

VN

Arrange By: Flag: Due Date Today ontop “ e Pour créer une liste : cliquez sur la fleche vers le bas » > Créer une liste.
‘ Type a new task ‘

e Pour modifier une liste : cliquez sur la fleche vers le bas w, puis sélectionnez

~+ ¥ Nepate une liste.
Meet with Paul Y . R . . R .
- e Pour ajouter une tache : cliquez sur + Ajouter une tache. Pour ajouter une
rite proposal for Tuesday Y R 7 . : k X . . i .
v tache a partir d'un e-mail, faites glisser I'e-mail en question dans une liste
K ey de taches.
To-do Monday Y

e Pour modifier une tache : placez le pointeur sur une tache, puis cliquez
sur Modifier /" .

e Pour supprimer une tache : pour les taches non terminées, cliquez sur
Modifier #*, puis cliquez sur Supprimer . Pour les taches terminées, placez
le pointeur sur une tache, puis cliquez sur Supprimer .

TASKS

Project X ~ X

<+ Addatask

Pour en savoir plus sur
Q. (O Meet with Murthy Tasks, consultez l'article

: Ne perdez pas vos taches de vue.
» ® | (O Check deliverables

() Analyze data


https://gsuite.google.fr/learning-center/products/apps/keep-track-of-tasks/#!/

2.5 Ajouter une signature

Gmail : signature

Outlook: signature 1.  En haut a droite, cliquez sur Paramétres Q > Parametres.

\3'3 @ Q D@I lzr 2. Psgnslonglllet Général", faites défiler la page jusqu'a la section
=I=J| = ignature’.

Address Check = Attach Attach [Signature 3.

Book Names File Item~ 5

‘ 4. Utilisez la barre de mise en forme pour ajouter des couleurs,

Names i . .
~ Signatures... des liens ou des images.

Ajoutez du texte, par exemple votre nom et vos coordonnées.

5. En bas, cliquez sur Enregistrer les modifications.

Settings i

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses Forwarding and POP/IMAP

Signature: _ No signature
(appended at the "
o | Cassy Smith <cassy@solarmora.com> v
end of all outgoing B
messages) SansSerif v sTv | B 7 U A v  c® Evi=Z = = = 99| I
Learn more
&

Vous avez besoin de signatures supplémentaires ? Découvrez comment
ajouter plusieurs signatures avec les réponses standardisées.


https://gsuite.google.fr/learning-center/tips/gmail/#!/show-tip/create-multiple-signatures-using-canned-responses

2.6 Utiliser et modifier les raccourcis clavier

Pour activer les raccourcis : (Facultatif) Personnalisez vos raccourcis afin qu'ils

: . . correspondent a ceux que vous utilisiez dans Outlook :
1. Cliquez sur Parametres > Parametres.

2. Dans l'onglet "Général", faites défiler la page 1. Cliquez sur Parametres a > Parametres.

jusqu'a la section "Raccourcis clavier’, puis 2. Dans l'onglet "Paramétres avancés', faites défiler
sélectionnez Activer les raccourcis clavier. la page jusqu'é la section "Raccourcis clavier

. . e . rsonnalisés”, puis sélectionnez Activer.
3. Enbas, cliquez sur Enregistrer les modifications. personnalises’, puis selectionnez Active

4. Cliquez sur Maj+? quand Gmail est ouvert 3. Enbas, cliquez sur Enregistrer les modifications.

pour afficher les raccourcis clavier disponibles. 4. Cliquez sur Paramétres Q > Paramétres.

5. Dans le nouvel onglet "Raccourcis clavier’, modifiez
les associations de raccourcis selon vos besoins.

6. En bas, cliquez sur Enregistrer les modifications.

Settings Settings

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addr

General Labels Inbox Accounts and Import
Forwarding and POP/IMAP  Add-ons Chat Advanced Offline Themd

Keyboard () Keyboard shortcuts off Custom keyboard shortcuts
shortcuts: Eﬁable the ab|.I|Iy to customlze.your keyboard shortcuts O El.lable
(@) Keyboard shortcuts on via a new settings tab from which you can remap keys () Disable

Learn more to various actions.



3 Envoyer 3.1 Rédiger un e-mail
deS e_ma"s 3.2 Mettre le texte en forme et ajouter

des images ou des pieces jointes
3.3 Corriger l'orthographe

3.4 Envoyer et annuler I'envoi

& Google Cloud Passer de Microsoft Outlook a Gmail M 16



3.1 Rédiger un e-mail

Outlook: Nouveau message
électronique

m Home | Send / Receive
= % Ignore x
jj ] "1Clean Up ~
New

Delete

New

) % Junk ¥
E-mail Items ~

New Delete

<<<<<<

uuuuuuu

Gmail : Nouveau message
1. Dans la barre latérale gauche, cliquez sur Nouveau message.

2. (Facultatif) Choisissez une taille de fenétre a I'aide des boutons
en haut a droite :

o  Sortir du mode plein écran : x¢
o Mode plein écran : "
o Ouvrir dans une nouvelle fenétre : Maj+ A

3. Ajouter un objet et des destinataires (A, Cc ou Cci).

a-~ C 1-50 of 830 > = v

I- Compose

New Message — X
D In To
* Sta From Cassy Smith <cassy@solarmora.com> ¥ Cc Bece
© Snooze

Subject
n Cassy ~

b & B ©» ©@ ®

m A
nn

Astuce : Pour ouvrir la fenétre "Nouveau message’, utilisez le raccourci clavier "c".



3.2 Mettre le texte en forme et ajouter des images ou des
pieces jointes

Gmail : options de mise en forme et ajout de piéces jointes

Outlook : mise en forme du texte Afficher les options de mise en forme du texte

Er) AaPlainText g U abe x, x* | ®)

Paste  AaRinTex Quick Change Editing

7 AN A (A O 219 stylesstyles-  +

Clipboard | Format Font o Paragraph G Styles &

A
g Message Insert Options | Format Text  Review ﬂ @ . o . . . B
iy B comion EE A M (o Ajouter des pieces jointes jusqu'a 25 Mo
¢\ Ajouter des pieces jointes Drive jusqu'a 5 To
Outlook : joindre un fichier [M Ajouter des images

& Insérer des liens

Attach Outlook @, Table
File  Item -

B Supprimer le brouillon

Include Tables |

SRR

SansSerif v ;T v | B 7 U A ~v = v i=

>
®
>
r]
0
©
al

Remarque : Vous souhaitez joindre un e-mail a un autre e-mail ? Vous pouvez transférer
I'e-mail en y ajoutant votre message, ou imprimer I'e-mail dans un fichier PDF et joindre
ce dernier a votre e-mail.



3.3 Corriger lI'orthographe

Gmail : Vérifier l'orthographe

Outlook: grammaire . e . . .
Aprés avoir rédigé votre e-mail, cliquez sur Autres options + >

et orthographe Vérifier l'orthographe.
== ABC
h . u |123| New Message - @ X
Spelling & Research Thesaurus Word To
Grammar Count From Cassy Smith <cassy@solarmora.com> ~ Cc Bee
Proofing
Subject

Default to full-screen

Canned responses »
Label »
Request read receipt

Plain text mode

Print
Check spelling '

0 A B & G [ B

>



3.4 Envoyer et annuler I'envoi

Gmail : envoyer et annuler I'envoi

Outlook : envoyer et Pour envoyer un e-mail : en bas de la fenétre "Nouveau message”, cliquez sur Envoyer.

rappeler un message ‘
. Move to: ? =12 ::7' ——
L& To Manager = ;J \_y]‘ m A [ﬂJ '} 'E G @ [
3 Team E-mail = M(jve j:
Qu Edit Message V
R e N Pour annuler I'envoi : apres I'envoi d'un e-mail, cliquez en bas a gauche sur Annuler.
=5 Resend This Message...
View in Browser
=] Other Actions J

Your message has beensent. Undo View message

Pour modifier le délai d'annulation d'envoi :

Cliquez sur Parametres Q > Parametres.

2. Dans l'onglet "Général", faites défiler la page jusqu'a la section "Annuler l'envoi’,
puis sélectionnez un délai.

3. Enbas, cliquez sur Enregistrer les modifications.

—

Settings

General Labels Inbox Accounts and Import

Undo Send: Send cancellation period: 10 v | seconds



4 Répondre a 4.1 Répondre a un e-mail, le transférer
d 1 et l'imprimer
€S €-malis

4.2 Modifier les destinataires et I'objet
des e-mails

4.3 Enregistrer des pieces jointes

& Google Cloud Passer de Microsoft Outlook a Gmail M 21



4.1 Répondre a un e-mail, le transferer et I'imprimer

Gmail : répondre, transférer et imprimer
Outlook: Nouveau message 1

) . Ouvrez I'e-mail auquel vous souhaitez répondre.
électronique

Remarque : Si un message comprend une signature ou des réponses précédentes,
Gmail les masque. Sous votre réponse, cliquez sur Afficher le contenu abrégé eee

I a E m ] pour afficher tout le texte qui sera inclus dans votre message.
b t i . N . . ®
1. Enhaut a droite, cliquez sur Autres ;.

Reply Reply Forward 2. Sélectionnez une option telle que Répondre, Répondre a tous,
All Transférer ou Imprimer.
Respond
Next month's budget = inboxx X B B
s Cassy Smith <cassy@solarmora.com> @ 7:30PM (Ominutesago) Y¥ 4N
n to Gary, gavin, Margot, Mary, Murthy, Patricia, Pete, Sondra |~
Hi everyone, 4 Reply
&~ Reply toall
Here's next month's budget. Please let me know if you have any questions.
®» Forward
Thanks, ) " .
Cassy Filter messages like this
Print
Delete this message
Report spam
Report phishing
W Budaet.pdf ' Show original

Translate message

Mark unread from here
@ 73

Remarque : La fonctionnalité Réponse suggérée de Gmail peut proposer des réponses basées
sur I'e-mail que vous avez regu. Pour gagner du temps, sélectionnez l'une d'elles, puis modifiez
le texte suggéré ou envoyez-le tel quel.



4.2 Modifier les destinataires et I'objet des e-mails

Outlook: modifier les destinataires

et l'objet
To...
=1
Send Ce...
Subject:

Gmail : modifier les destinataires et I'objet
Lorsque vous rédigez votre réponse :

o Pour modifier les destinataires : cliquez sur le champ A afin
d'ajouter ou de supprimer des destinataires.

n 4. ~ To MaryDorma» Pete Newel* Margot Ramsey * «
Murthy Desdai * Andy Adams »

From Cassy Smith <cassy@solarmora.com> ¥ Cc Bee

o  Pour modifier I'objet : cliquez sur Type de réponse - -
puis sélectionnez Modifier l'objet.

n 4. ~ To MaryDorma» Pete Newel * Margot Ramsey » Patricia
4. Reply to Gary Goodsall, gavin, Margot Ramsey + 4
4~ Reply all to Gary Goodsall, gavin, Margot Ramsey + 4

® Forward

Edit subject

Pop out reply




4.3 Enregistrer des pieces jointes

Gmail : télécharger les piéces jointes ou les enregistrer dans Drive
Outlook: enregistrer des

-~ o 1.  Ouvrez un e-mail contenant une piece jointe.
pieces jointes

2. Placez le pointeur sur la piéce jointe.

Project X 3. Les deux options suivantes s'offrent a vous :

Cassy Smith (via Google Sheets)

_ o Enregistrez-la sur votre appareil : cliquez sur Télécharger n .
Sent: Fri 6/22/2018 12:53 PM

“IMessage  Copy of Explore example.pdf (71 KB) O Enregis’;rez—la dans Google Drive, cliquez sur Enregistrer
" Preview dans Dr|ve.
L7 Open
@1 Quick Print
‘ﬂ Save As

%_I Save All Attachments...
x Remove Attachment

5 con G

?L} Select All

Remarque : Si vous ne voyez pas l'option "Enregistrer dans Drive", il se peut que celle-ci ne soit
pas activée pour votre organisation. Demandez de l'aide a votre administrateur G Suite.


https://support.google.com/a/answer/6208960?hl=fr

5 Organiser 5.1 Supprim-er ou choisir entre archiver
IeS e_ma"s et supprimer

5.2 Trier ou rechercher

5.3 Dossiers avec catégories de couleurs
ou libellés de couleur

5.4 Drapeaux ou suivi et marqueurs
d'importance

5.5 Regles ou filtres

& Google Cloud Passer de Microsoft Outlook a Gmail M 25



5.1 Archiver ou supprimer

Gmail : archiver ou supprimer un e-mail

Outlook: archiver ou supprimer Archivez £ les messages qui ne vous sont plus utiles, mais dont vous

un e-mail pourriez avoir besoin ultérieurement. Les e-mails archivés n'apparaissent
plus dans votre boite de réception. Vous pouvez ensuite les retrouver
f@ Madlbox Cleamip sous le libellé Tous les messages ou en effectuant une recherche Gmail.

Manage the size of yc
Cleanup

i Supprimez i les messages dont vous n'avez plus besoin. Les e-mails
*—Bl Mailbox Cleanup... ' supprimés sont déplacés dans la Corbeille, puis définitivement supprimés
[ = Manage mailbox size with au bout de 30 jours'

advanced tools.
(j Empty Deleted Items Folder
"5 Permanently delete all items

in the Deleted Items folder.

[l Archive...
% Move old items to Archive

Folders in the folder list. ! F Compose
w
\q n"f‘ _ﬂ
= QP | All Mail = ——
AutoArchive  Folder Folder y
v iR - S—
Settings  Permissions Properties ® spam &
3 B .
Properties .i Trash D ‘f,{ » JE—
Send / Receive
Ignore x Remarque : Si vous ne voyez pas le libellé Tous les messages ou Corbeille, faites défiler la
Clean Up ~ barre latérale gauche jusqu'en bas, puis cliquez sur Plus.

anike Delete

Delete



5.2 Trier et filtrer ou rechercher

Gmail : rechercher

Outlook : trier et filtrer les emails En haut de votre boite de réception, recherchez un ou plusieurs mots clés

. qui apparaissent dans le message voulu, que ce soit dans son objet, son
R oo G TE— corps ou dans le nom de l'expéditeur.

. #=1Add Columns

|~}
S categories Y Flag: Start Date ) Flag: Due Date | _| 4= Expand/Collapse ~

Arrangement

Sent To: Me or CC: Me

Q from:mdesdai@solarmora.com to:me budget X
|’_\| [ Y Find a Contact ~
g [: | [82) Address Book
u C ize F = . P . N
g’::d/ stegorize FOIOW. S Fitter E-mail - Si vous cherchez quelque chose de spécifique, cliquez sur la fleche vers
- unread le bas w pour ouvrir la recherche avancée. Par exemple, vous pouvez
| e itinsts - effectuer des recherches sur les éléments suivants :
This Week | » o Expéditeurs ou plages de dates
Categorized b o Libellés et mots clés
¥ FHlagged o Attributs du message, par exemple la présence de pieces jointes
! Important

&
a9

More Filters...




5.3 Dossiers avec catégories de couleurs ou libelles de couleur

Outlook : dossiers et
catégories de couleurs

New New Search

Folder Folder

New

FEORNEDEE

Clear All Categories

Blue Category
Green Category
Orange Category
Purple Category
Red Category
Yellow Category

All Categories...
Set Quick Click...

Gmail : libellés de couleur
Appliquez un ou plusieurs libellés descriptifs aux messages, par exemple "Projet X".
1. Cochez la case d'un ou de plusieurs e-mails.

2. Enhaut de la page, cliquez sur Libellés @ .

w

Sélectionnez l'une des options suivantes :

a. Pourcréer un libellé, cliquez sur Créer. Saisissez le nom de votre
libellé, puis cliquez sur Créer.

b. Pour sélectionner un libellé existant, cliquez sur celui-ci dans la liste.

Dans la barre latérale gauche, cliquez sur un libellé pour afficher les messages
associés. Cliquez sur Plus : > Couleur du libellé pour modifier sa couleur.

=-oos — o o)

|._

. .
)—|$ID

> —

‘_

. — =
._

» —



5.4 Drapeaux ou suivi et marqueurs d'importance

Gmail : suivi et marqueurs d'importance

Outlook : drapeaux Cliquez sur Activer le suivi yrou sur Important 3> pour marquer un message

comme important.

Q Unread/ Read . - -
Pour afficher les messages dont vous avez activé le suivi ou ceux que vous avez
Categorize ~ marqués comme importants, ouvrez la section Messages suivis ou Important de
votre boite de réception.
Y Follow Up ~

Tags

[J Inbox
» Y  Starred
0o

Snoozed

» »  Important



5.5 Regles ou filtres

Gmail : filtres
Outlook : regles 1

Dy RS y
B

Dans le champ de recherche situé en haut de la page, cliquez sur la fleche
vers le bas ».

2. Saisissez vos critéres de recherche.
Move Rules OneNote 3. Aubas de la fenétre de recherche, cliquez sur Créer un filtre.
= M 4. Définissez l'action que vous souhaitez associer au filtre.
Move 5.

Cliquez sur Créer un filtre.

Q Search mail & When amessage arrives that matches this search:
[]  skip the Inbox (Archive it)
From mdesdai@solarmora.com, [ Markasread
O starit
To
Apply the label: Project X
Subject Forward it add forwarding address
[] Deleteit
Has the words Project X [ Neversend it to Spam
[ Send canned response: Choose canned response... ~

Doesn't have

<]

Always mark it as important

Size greater than MB ~ Never mark it as important

m}

Categorize as: Choose category... ~

Date within 1 day -

[m]

Also apply filter to 0 matching conversations:

Search All Mail v

[[] Hasattachment [] Don'tin hats

Create filter

Par ex. : Tous les e-mails de "mdesdai@solarmora.com" comprenant les mots "Projet X" seront marqués
comme importants et associés au libellé "Projet X" automatiquement.
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6.1 Notifications d'absence

Outlook : réponses automatiques

&

Account

Settings ~

al

Automatic
Replies

Account Settings

Modify settings for this account, and configure
additional connections.

Access this account on the web. P \/

Automatic Replies (Out of Office)

Use automatic replies to notify others that you are out of office, on
vacation, or not available to respond to e-mail messages.

Gmail : réponse automatique

1.

2
3
4,
5

En haut a droite, cliquez sur Paramétres £& > Paramétres.
Faites défiler la page jusqu'a la section "Réponse automatique".
Sélectionnez Réponse automatique activée.

Indiquez une plage de dates, et saisissez |'objet et le message.

(Facultatif) Cochez la case située sous le message si vous

souhaitez que la réponse automatique soit envoyée uniquement
a vos contacts.

En bas de la page, cliquez sur Enregistrer les modifications.

Settings [ R o

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses ~ Forwarding and POP/IMAP ~ Add-ons  Cl

responder off
responder: <
e Vacation responder on
(sends an automated
reply to incoming First day: }April 25,2018 ¥ Last day: April 30,2018
messages. If a
Subject: | Out of office

contact sends you

several messages,  Message:

this automated reply SansSerif ¥ 4T v B 7 UA~ co

'I'l'\
4
ifi

i
il
il

i

will be sent at most
« Plain Text
once every 4 days)

Learn more Il be out of office from April 25 to April 30. During this time, please contact my manager for any
requests.



6.2 Notifications de bureau

Gmail : notifications de bureau

Outlook : Notifications de bureau Vous pouvez recevoir des notifications de bureau lorsque vous étes

connecté a Gmail et que l'application est ouverte dans votre navigateur.
Sasas St — 1. En haut a droite, cliquez sur Parametres £ > Parameétres.

2. Faites défiler la page jusqu'a la section "Notifications de bureau".

3. Cliquez sur Cliquez ici pour activer les notifications de bureau
pour <votre organisation>.

2:00 PM
~ Bz P 6/22/2018 ~

4. Sélectionnez Notifications de nouveaux messages activées
ou sur Notifications des messages importants activées.

5.  Enbas de la page, cliquez sur Enregistrer les modifications.

Settings

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses  Forwarding and POP/IMAP  Add-ons Chat

Desktop Notifications: Click here to enable desktop notifications for Solarmora, Inc. Mail. Cassy Smith & X
(allows Solarmora, Inc. Mail to display New mail notifications on - Notify me when any new message arrives in my inbox or primary tab M Budget due today

popup notifications on your desktop

Important mail notifications on - Notify me only when an important message arrives in my inbox mail.google.com

when new email messages arrive)

i'esimiriare e Mail notifications off



6.3 Delegation de messagerie

Gmail : Délégation de messagerie

Outlook : déléguer 'acces Si vous utilisez Gmail via un compte fourni par votre entreprise ou

votre établissement scolaire, vous pouvez ajouter jusqu'a 25 délégués
Arconnt Sertings (un assistant, par exemple).

Modify settings for this account, ant
additional connections.

el Access this account on the web 1. En haut a droite, cliquez sur Paramétres %% > Paramétres.
ings ~
(R Dot selfings ccount 2 2. Cliquez sur Comptes et importation.
\@?7; Add and remove accounts or change o the On
existing connection settings. . i~ ot | . . . )
DR Ao 3. Dans la section "Déléguer l'acces a votre compte”, cliquez sur
Hems and reipond onyoursehal. lof Offi Ajouter un compte.
ify oth
oaoni Q‘:Z,’,j‘:gi";‘:"g;oba. Irfgs:onecl Remarque : Votre organisation peut restreindre la délégation de messagerie.
Address Book. Si vous ne voyez pas ce parametre, contactez votre administrateur G Suite.

P

1. Saisissez I'adresse e-mail de la personne a ajouter, puis cliquez
sur Etape suivante.

2. Cliquez sur Envoyer un e-mail pour déléguer l'acces.

La personne que vous avez ajoutée recevra un e-mail l'invitant a confirmer
la délégation. Il peut s'écouler jusqu'a 24 heures avant que cette personne,
si elle accepte, apparaisse comme délégué.


https://support.google.com/a/answer/6208960?hl=fr

6.4 Boite aux lettres partagee

Gmail : Boite aux lettres partagée

Outlook: Boite aux lettres Si votre équipe a besoin d'une boite aux lettres partagée, pour assurer l'assistance

partagée technique ou le service client, par exemple, vous pouvez utiliser un groupe Google

: comme boite de réception collaborative.
v [.'_ 6 Ignore x £

i e : Qo VP peicns. | Regly Par exemple, vous pouvez créer un groupe associé a l'adresse
Email ftems - &5 Junk assistance@votre-domaine.com, y inclure les membres de votre service d'assistance,
= o puis autoriser les personnes extérieures a votre organisation a envoyer des messages
4 S8les Shared Mo au groupe. Les membres du service d'assistance recevront les messages de vos clients
- et ils pourront effectuer les opérations suivantes via la liste des sujets du groupe :

Drafts

Sent tems
Deleted items
Junk Emasl
Outbax

o Attribuer la responsabilité d'un sujet a un membre du groupe
o Marquer un sujet comme résolu

o  Modifier les tags associés a un sujet

o Filtrer les sujets par tag, état de résolution ou responsable

Afficher les instructions pour créer une boite de réception collaborative


https://support.google.com/a/answer/167430?hl=fr

6.5 Chat

Lorsque vous souhaitez poser une question simple ou urgente a quelqu'un, envoyez-la via le chat plutot que par e-mail.
Dans Gmail, vous pouvez lancer une discussion directement depuis la boite de réception.

1.  Enbas a gauche, cliquez sur Hangouts @ .
Les personnes que vous contactez fréquemment apparaissent sous votre nom.

2. Cliquez sur le nom d'une personne pour démarrer une discussion rapidement.

3. Sila personne souhaitée ne figure pas sous votre nom, cliquez sur Nouvelle conversation + , saisissez son nom,
puis cliquez sur la personne pour discuter avec elle.

™M

8 +

[ &
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7.1Lire et répondre a des e-mails hors connexion
(Chrome uniqguement)

Lire des e-mails et y répondre, et rechercher des messages Gmail sans connexion Internet, c'est possible.
Vos messages seront envoyés lorsque vous serez de nouveau connecté.

1.
2.
3.

Cliquez sur Parameétres Q > Parametres.
Dans l'onglet "Hors connexion", cochez I'option Activer la messagerie hors connexion.

(Facultatif) Pour stocker hors connexion les e-mails d'une période donnée, sélectionnez un nombre de jours
dans la section Parametres de synchronisation. Vous pouvez également indiquer si vous souhaitez télécharger
les pieces jointes.

Indiquez si vous souhaitez conserver ou supprimer les données hors connexion sur votre appareil.

En bas, cliquez sur Enregistrer les modifications.

m Save  Discard x

Cc
e



7.2 Mettre des e-mails en attente

Reportez des messages a une heure ou une date ultérieure qui vous convient mieux.
1.  Placez le pointeur sur un e-mail.
2. Surladroite, cliquez sur Mettre en attente °

3. Sous Mettre en attente jusqu'a, sélectionnez le moment voulu.
L'e-mail est retiré de votre boite de réception. Il y réapparaitra au moment que vous avez choisi.

4.  (Facultatif) Pour afficher tous les e-mails en attente, dans la barre latérale gauche, cliquez sur En attente.

»o Snoozed

Lo




7.3 Rappels de suivi

Des rappels automatiques peuvent s'afficher dans Gmail. Il s'agit d'anciens e-mails qui apparaissent en haut
de la boite de réception, associés a une suggestion de réponse ou de suivi.

Pour activer les rappels automatiques :
1. Cliquez sur Paramétres £& > Paramétres.

2. Dansl'onglet "Général", faites défiler la page jusqu'a la section Rappels automatiques, puis sélectionnez
les deux options.

3. Enbas, cliquez sur Enregistrer les modifications.

™M
o

Received 3 days ago. Reply?



7.4 Modeles d'e-mails

Enregistrez et envoyez des messages courants a l'aide
de réponses standardisées.

1.
2.

Cliquez sur Paramétres £& > Paramétres.

Dans l'onglet "Parametres avancés”, faites défiler
la page jusqu'a la section "Réponses standardisées’,
puis sélectionnez Activer.

En bas, cliquez sur Enregistrer les modifications.

Dans la boite de réception, cliquez sur Nouveau
message et écrivez votre e-mail.

Dans la barre d'outils de mise en forme, cliquez
sur Autres options : > Réponses standardisées.

Cliquez sur Nouvelle réponse standardisée pour
enregistrer votre e-mail comme modele.

Une fois votre premiére réponse enregistrée, vous
pouvez A) Insérer, B) Enregistrer, ou C) Supprimer
cette réponse standardisée en cliquant sur son nom
dans la section correspondante du menu.

New Message

Recipients

Subject

Directions to our office

Directions to our office

New canned response...

Directions to our office

Default to full-screen

Canned responses

Label

Request read receipt

Plain text mode

Print

Check spelling

™

Ly

©

>

4

—
.
.



7.5 Boite de réception Prioritaire

La boite de réception Prioritaire sépare automatiquement les messages

importants des autres e-mails, afin que vous puissiez les traiter en premier.

Au fil du temps, la boite de réception Prioritaire apprend a mieux
reconnaitre les messages que vous jugez importants.

1.

Dans la barre latérale gauche, a c6té du libellé "Boite de réception”,
cliquez sur la fleche vers le bas w.

Sélectionnez Prioritaire.
Votre boite de réception est alors séparée en 3 sections :
"Importants et non lus", "Messages suivis" et "Autres messages".

(Facultatif) Entrainez Gmail a identifier les e-mails importants.
Dans la section "Autres messages" :

o Marquez les e-mails importants en cliquant sur .

o Pour ajouter un e-mail a la section "Messages suivis",
cliquez sur I'étoile - associée.

(Facultatif) Personnalisez la boite de réception Prioritaire.

a. Surla droite de la section de la boite de réception,
cliquez sur Plus ;.

b. Sélectionnez des options, par exemple pour ajouter
ou supprimer des sections.

| compose

[J  Inbox
%  Starred

©® Snoozed

0o- c

~ Important and unread

o- ¢

v Importe
2 ~
Inbox Type
Default
Important first
Unread first

Starred first

/ Priority Inbox

£

1-20f2 % «

v Starred

1-20f 2

v Everything else

1-250f 7,906 :




Etapes suivantes

1. Aidez-nous a améliorer ce guide :

Envoi de commentaires

2. D'autres ressources sont a votre disposition dans le centre de
formation G Suite (gsuite.google.com/learning-center), telles que :

o Aide-mémoire
o Questions fréquentes sur les produits

o Astuces pour augmenter la productivité

o Témoignages client

Accéder au centre de formation

G Suite Learning Center

43


https://gsuite.google.com/intl/fr/learning-center/#!/
https://goo.gl/forms/9GfrdkuASs6z3Klv2
https://gsuite.google.com/intl/fr/learning-center/#!/

