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Google Gmail et Agenda
Guide d’utilisation
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1. Introduction

Gmail est un service de messagerie électronique sécurisée.

Il permet aussi de gérer plus facilement vos taches essentielles. Vous pouvez discuter par chat, passer
des appels audio ou vidéo, et gérer votre travail grace aux taches et aux fichiers partagés directement

dans Gmail.

Aucune installation nécessaire sur votre ordinateur.
Cette messagerie est accessible a partir de n'importe quel ordinateur ou smartphone et n‘importe ou.

Vous pouvez communiquer avec vos collégues via Google Meet ou Google Chat, envoyer une invitation
dans Agenda, ajouter une action a votre liste de taches, et bien plus encore.

Les applications disponibles :
- Chat : Outil pour simplifier les conversations privées et la collaboration de groupe.

- Meet : Outil de visioconférences.
- Agenda : Outil pour partager des événements et réunions, congu pour le travail en équipe.

- Keep : Prendre des notes ou en consulter.
- Tasks : Créer, mettre a jour ou consulter des éléments de la liste des taches

M Gmail u Meet - Chat I_ 1 Agenda

Pour en savoir plus sur les applications incluses dans la suite Google, consultez Google Workspace :
Produits


https://workspace.google.com/intl/fr/features/
https://workspace.google.com/intl/fr/features/
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2. Connexion et présentation Gmail

Cette messagerie est accessible a partir de n‘importe quel PC ou smartphone et n‘importe ou.
Il suffit d'une connexion internet.

2.1 Connexion a Gmail
Pour accéder au portail de connexion, cliquez sur : Gmail.

Sl sagit d'une premiére connexion, vous devrez renseigner votre adresse mail
@action-education.org, puis cliquer sur Suivant

Google

Connexion

Acceder a Gmail

{ Adresse e-mail ou numéro de téléphone

Adresse e-mail oubliée ?

S'il ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez le mode Invité
pour vous connecter en mode privé. En savoir plus

Créer un compte m

Puis renseigner votre mot de passe et cliquer sur Suivant.
Dans certains cas, vous serez invité a mettre a jour votre mot de passe.

Vous allez étre redirigé vers la page d’accueil Gmail.

Afin de faciliter I'accés a votre messagerie, vous pouvez ajouter le lien dans les favoris de votre
navigateur.

2.2 Page d'accueil

Voici une présentation de la page d'accueil :


https://mail.google.com/
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Barre de recherches pour retrouver vos mails antérieurs

4

Ecrireun mail = M{ Gmail Q, Rechercher dans les messages = ® @
\ o- ¢ -50 sur 2901 >

¢ Nouveau message

Test Lorem ipsum dolor sit amet 19 oct.
Ed Boitederéception 18 . i

Test Lorem ipsum dolor sit amet 19 cc%
¥ Messages suivis

Test Lorem ipsum dolor sit amet 17 oct.
(© Enattente
D Important Test Lorem ipsum dolor sit amet 16 oct.
B> Messages envoyés
[ Brouillons 1 )

Test Lorem ipsum dolor sit amet 6 oct.

» > Catégories

Test Lorem ipsum dolor sit amet 16 oct.

R 5

Les dossiers qui permettent . . N . / . o g
d'organiser les mails Liste des mails avec I'expéediteur, 'objet et une partie du mail affichés

par ordre chronclogique d'arrivée.

2.3 Envoyer un mail

/ Nouveau message

Cliquez sur le bouton , €n haut a gauche.

Dans la boite de dialogue, indiquez I'adresse du Correspondant dans le champ A
Indiquez le titre du message dans le champ Objet et en dessous se trouve le corps du message.

Nouveau message - @ X

IA ICC Cci

| objet |

S @ SansSerif v+ 7T+ B I U A~ =~ = -~

Pour finir, cliquez sur Envoyer

Facultatif
Si vous souhaitez joindre des éléments, cliquez sur les icOnes au-dessus du bouton Envoyer pour :

- Joindre des pieces jointes U] ,
- Insérer un lien &2,
- Insérer une image @,

- Insérer des fichiers avec Drive @

La signature est mise en place par la service informatique.
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2.4 Répondre a un mail

Les mails que vous recevez apparaitront en gras dans la boite de réception.
Cliquez sur l'objet du mail pour l'ouvrir et le lire.

Lorsqu’un correspondant répond a votre mail, vous retrouvez un extrait de celui-ci dans la méme
conversation, au-dessus du message de votre correspondant.

Cliquez sur le bouton €Y ou sur Répondre sous le message.

Si plusieurs personnes en copie du mail, cliquez sur : puis Répondre a tous ou directement sur
Répondre a tous sous le message.

o Test <test@action-education.org> 5 oct. 2022 12:00 E
ATest1, Test2,IT «

Lorem limpsu

< Répondre < Répondre & tous ':: > Transférer :'

Ecrivez votre message, puis cliquez sur Envoyer.

2.5 Gérer vos dossiers
Les dossiers de messagerie permettent d’organiser vos e-mails automatiquement.

Par défaut, Gmail propose une liste de dossiers prédéfinis pour classer vos mails :
- Boite de réception : tous les nouveaux mails arrivent dans ce dossier
- Messages suivis : les mails que vous avez marqué comme favori
- Brouillons : les e-mails en cours de rédaction et qui ne sont pas encore envoyés
- Messages envoyés : tous les mails déja envoyés
- Spam : les mails considérés comme malveillants par le systéeme
- Corbeille : tous les mails supprimés

2.6 Créer de nouveaux libellés

Vous pouvez créer et utiliser des libellés pour classer vos mails dans différentes catégories : travail,
projet, taches en cours, etc.

Les libellés fonctionnent comme des dossiers.

Pour créer un libellé, cliquez sur + dans le menu a gauche.
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Nouveau message

Boite de réception 184
Messages suivis

En attente

Messages envoyés
Brouillons

Plus

Libellés +

Puis entrer le nom de votre libellé et cliquez sur Créer

Nouveau libelle X

Entrez un nouveau nom de libellé :

l J

O Imbriquer le libellé sous :

l v)

Vous pouvez maintenant déplacer vos mails dans ce libellé.

2.7 Rechercher un mail

Pour effectuer une recherche par mots clés, saisissez le mot ou la phrase que vous cherchez dans le
champ de recherche . Gmail vous présente des suggestions a mesure de votre saisie. Cliquez sur une
suggestion ou appuyez sur Entrée.

= M Gmail Q  formation X 3 on~ ® =
&0 / e RS Messagerie I Messages l Espaces ] ‘ De + ‘ ‘ Indifférente ‘ ‘ Contient une piece jointe ‘ ‘
Mail

O~ ¢ 1-2sur:
] % Boite de réception 9
Chat moi Invitation: Formation G Workspace - mar. 25 oct. 2022 09:30 - 10:30 (CEST) (

Yr Messages suivis

Pour en savoir sur Gmail, consultez la formation : Gmail - premiers pas


https://www.cloudskillsboost.google/focuses/5825?catalog_rank=%7B%22rank%22%3A1%2C%22num_filters%22%3A0%2C%22has_search%22%3Atrue%7D&parent=catalog&search_id=19615892
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3. Agenda

3.1

Introduction

Google Agenda permet de vérifier votre planning, répondre a des invitations, créer ou mettre a jour

des événements et des taches.

3.2

Accéder a Agenda

Vous pouvez y accéder en cliquant sur I'icone E dans votre compte Google, accessible en cliquant
sur la mosaique dans I'angle en haut a droite sur Gmail ou autre application Google.

@ Actif ¥

‘2.C
1 depu
1 depu
:nt sui

Test

AE -Fi
is un Win¢

CH
is un Win
vant Test

-Test-1Ir

lle - Télécharge

e boite de réce

@ @

1
QO ™

Compte Gmail

Docs Sheets
B2
Agenda Chat

c

Drive

Slides

Ll

Meet

2 ICTION
&) eucaion °

Vous allez étre redirigé vers la page d'accueil d’Agenda.

= E Agenda
I— Créer ~
Octobre 2022 < >
D L M M J V s
25 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 e 25 26 27 28 29
30 3 1 2 3 4 s

Réunion avec...

&\ Rechercher des cont...

3.3

Aujourd'hui

GMT+02

8AM

9AM

10 AM

11 AM

12PM

1PM

DIM.

23

> Octobre 2022

LUN.

24/

@ 1 tache en ati

——

Formation
11:45am a 1:45pi

Créer un événement

MAR.

25

Réunion Equipe
10a11am

& Moment de
concentration

12 a 2pm

Pour créer un événement, vous devez d‘abord cliquer sur

sélectionner Evénement.

Q @ €§3 Semaine ~

MER. JEU. VEN.

26 27 28

Projet 2
8:45am a 12:45pi

F créer - en haut 3 gauche et
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I— Créer ~

Evénement dhy

~

Moment de concentration
Absent du bureau

Lieu de travail 1
Tache

Planning des rendez-vous

Puis indiquez les informations de I'événement.

IAjouter un titre I Indiquer le titre

Evénement Moment de concentration  Absent du bureau Tache Rappel Planning des rendez-vous

®© IMardLZSoelobre 10:00am - 11:00am I . | Ajouter la date et I'heure |

[ Toutelajoumée Fuseau horaire

Une seule fois ~ Ajouter les invités en

. indiquant le nom ou
Rechercher un horaire . .
I'adresse mail
o)

2 Ajouter des invités I

! automatiquement

[m]

meet google.com/mg-gybh-vzf ()

Ajouter des salles . L. .
Ajouter une description, des piéces

Ajouter un lieu / jointes, I'ordre du jour, etc

Ajouter description ou piéces jointes I
‘% Mettre en place pour un rappel ‘
TestCA @

Occupé - Visibilité par défaut - Avertir 10 minutes avant
futres options

Une fois que vous avez renseigné tous les détails de I'événement, cliquez sur Enregistrer.

@ =

EF

Souhaitez-vous envoyer des e-mails d'invitation aux

invités qui utilisent Google Agenda ?

(©) Retour a I'édition  Ne pas envoyer  Envoyer

Une fenétre va apparaitre, vous proposant d’envoyer une invitation par mail aux participants.
Cliquez sur Envoyer.

Votre événement va apparaitre dans votre agenda.
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3.4 Modifier 'événement

Dans la grille de I'agenda, cliquez sur un événement, puis sur / pour modifier I'événement.
oy Octobre ?n02 [@ TR o\ WY A} Camaina -

2|1 7|@ ¢ X

s ® Gmail & Drive =i
@ Lundi, 24 octobre - 3:30 a 4:30pm

@© 1tache en atf (W] Participer avec Google Meet o
meet.google.com/yxv-vord-
w Participer par téléphone
(Us) +1 470-839- CODE: 971 856#
[/ Autres options pour participer
S —
- : B Prendre des notes de réunion H
Gmail & Drive Créer un document pour prendre des notes
3:30 3 4:30pm
1 o 2 |ny|1es
1 oui [
1 en attente
Allez-vous participer ?  Oui  ~ Non Peut-étre v

Vous avez la possibilité de modifier tous les champs.

b4 IGma” & Dr|Ve I Autres actions ~

24 0ct. 2022 3:30pm - 4:30pm 24 oct. 2022 J(GMT+02:00) Heure d'Europe centrale - Paris  Fuseau horaire

D Toute la journée  Une seule fois ~ Répondre "Oui® Ajouter une note et des invit
Détails de I'événement Rechercher une heure Invitées  Salles
W] Participer avec Google Meet D & v x I Ajouter des invités I
meet.google.com/ @
2 invités

1 oui D E

Ajouter un lieu
1 en attente

Ja Notification = 10 minutes ¥ X b Test1 2 X
Organisateur
. e Test2
Ajouter une notification
Bureau
Bl TestcA @ ~ HORAIRES PROPOSES

| Occupé ~  Visibilité par défaut ~ (@ Autorisations des invités

Il est possible que votre disponibilité soit visible dans les autres applications Google ® D Modifier I'événement

Inviter d'autres personnes

Il
=]
w
y
Ic
11
I
8
#

Voir la liste des invités

Ajouter une description

A la fin des maodifications, cliquez sur Enregistrer.

Pour en savoir sur Agenda, consultez la formation : Premier pas avec Google Agenda


https://support.google.com/calendar/answer/2465776?hl=fr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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4. Google Chat

L'application permet de simplifier les conversations privées et la collaboration de groupe

Que ce soit pour I'échange de messages privés ou des conversations de groupe, Google Chat et
Espaces aident les équipes a collaborer facilement et efficacement, ol qu'elles soient. Discutez de
maniére sécurisée avec tous vos collaborateurs, et passez a un niveau de collaboration supérieur grace
aux discussions, taches et fichiers partagés.

Google Chat est accessible dans le menu a gauche dans Gmail.

= M Gmail
E;@ / Nouveau message
Mail
%ite de réeception 184
]

Messages suivis
Chat

En attente

000 Messages envoyés

=i

Spaces Brouillons

<GVox%xO

Plus

Pour démarrer, cliquez sur Nouvelle discussion, puis indiquez le ou les noms des personnes avec qui
vous souhaitez échanger.

L'historique de vos conversations est disponible a gauche de I'écran.

= M Gmail

E@ D Nouvelle discussion
Mail

- Q@ et

Chat

=
Do

Pour en savoir sur Agenda, consultez la formation : Utiliser Google Chat dans Gmail

10


https://support.google.com/calendar/answer/2465776?hl=fr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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5. Google Meet

Vous pouvez créer, modifier ou supprimer des réunions en ligne, pour accéder a l'interface il faut

cliquer sur Meet dans le menu a gauche sur Gmail.

M Gmail

[~ ¢/ Nouveau message
Mail
[ E&d Boite de réception 9
S Y% Messages suivis
oQa @® Enattente
Epacss E> Messages envoyés
h @ Brouillons
eet v Plus

Sur cette nouvelle page, vous aurez la liste des réunions a venir et la possibilité de participer a la

prochaine.

5.1  Participer a la réunion depuis Gmail

Pour participer a une réunion, cliquez sur Participer avec Google Meet dans le mail d'invitation.

Invitation: Formation Gmail- mar. 25 oct. 2022 09:30 - 10:30 (CEST) (Test1) & &

D Boite de réception x

Amoi -

o Test <test@action-education.org> & 0918 (ilyalominutes) ¥y “

[ oct. | Formation G Workspace Planning
25 Afficher sur Google Agenda mar. 25 oct. 2022
mar. pr Date mar. 25 oct. 2022 09:30 - 10:30 (CEST) ucun événement précéde
Test 1* 09:30 Formation Gmail
Oui -~ Peut-étre Non Autres options

Date
Participer avec Google Meet
mardi 25 oct. 2022 - 09:30 - 10:30 (Heure d'Europe centrale - Paris)

Invités Lien de la réunion
Test 1- organisateur meet.google.com/qwf-op
Test2

5.2  Participer a la réunion depuis Agenda

Cliguez sur I'événement puis Participer avec Google Meet

11
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g Wi X
MAR. N .
® Formation Gmail
@ Mardi, 25 octobre - 09:30 & 10:30
B Bureau
@ 6 taches en attente (] Participer avec Google Meet D
"neei google.com/qwf-oe
N Participer par téléphone
(US) +1 843-638-1205 CODE : 986 562 823#

Formation Gmail

310:30 [/ Autres options pour participer
o  2invités
= 1 oui D (]
1 en attente

5.3  Premiére réunion avec Google Meet

Lors de votre premiére participation a une visioconférence, vous devez autoriser Google Meet a utiliser
votre caméra et micro depuis le navigateur.

Voir I'exemple ci-dessous avec Google Chrome :

# meet.google.com 2

meet.google.com souhaite
B¢ Utiliser votre caméra

Y utiliser votre micro

Autoriser Bloquer

Autorisez Meet a utiliser votre caméra et
votre micro

Meet doit pouvoir accéder a votre caméra et a
votre micro pour permettre aux autres
participants de vous voir et de vous entendre.
Vous devrez confirmer ce choix sur chaque
navigateur et ordinateur que vous utilisez

[N Ignorer

Puis configurer les paramétres.

(@action-education.org
“ Meet Changer de compte

Prét a participer ?
|

Présenter

Activier / Désactiver le micro ou la caméra Ajouter des effets ou

Autres options pour participer

[0 Utiliser le mode Compagnon

@ N R & Participer par téléphone pour le son
Pour configurer le micro et la caméra ( \ Q per p P P!

I [2 Vérifier le son et I'image I

Pour en savoir sur Meet, consultez la formation : Premier pas avec Google Meet

12


https://support.google.com/meet/answer/7291339?hl=fr-CA&ref_topic=7306097
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6. Pour aller plus loin

Google propose un centre de formation en ligne pour vous aider a I'utilisation des applications Google
Workspace telles que Drive, Docs, Sheet et Form.

Vous y trouverez également des formations, des conseils et bien plus encore a destination des
utilisateurs finaux en entreprise.

Quelques liens utiles :

- Lien du centre de formation

- Gmail - premiers pas

- Premier pas avec Google Agenda
- iliser le Ch ns Gmail

- Premier \i le M
- Découvrir les autres applications dans Google Workspace
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https://support.google.com/a/users/answer/9389764
https://www.cloudskillsboost.google/focuses/5825?catalog_rank=%7B%22rank%22%3A1%2C%22num_filters%22%3A0%2C%22has_search%22%3Atrue%7D&parent=catalog&search_id=19615892
https://support.google.com/calendar/answer/2465776?hl=fr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/calendar/answer/2465776?hl=fr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/meet/answer/7291339?hl=fr-CA&ref_topic=7306097
https://support.google.com/a/users/topic/9247638?hl=fr&ref_topic=7394060,2938454,

