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Bien utiliser une boîte mail
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Les mails, qu’est-ce que c’est ?

Une boite mail est un service fourni par un site internet. Ainsi, vos mails ne sont pas sur votre 
ordinateur, mais bien sur l’ordinateur de votre fournisseur de mail, par exemple orange.fr ou 
gmail.com. Elle peut donc être consultée sur n’importe quel ordinateur ou smartphone.
C’est pourquoi toute adresse mail ressemble à ça : identifant@fournisseurdemail.com. 

La parte avant l’arobase est votre identiant, la parte après l’arobase indique l’adresse du site 
internet qui fournit le service de messagerie mail.

Toute adresse mail possède un mot de passe et un identiant pour y accéder. 

Il faut impératvement les noter et les conserver !

Rappel utle : pour faire une arobase (le symbole @) il faut appuyer en même temps sur les 
touches Alt Gr + et 0 (en haut du clavier)

Se connecter à une boîte mail

Les mails sont sur internet, et pas sur votre ordinateur personnel. Ce qui fait que vous pouvez y 
accéder quel que soit l’ordinateur que vous utlisez ;

Il faut vous rendre sur le site internet de votre fournisseur de mail (gmail.com, protonmail.com, 
outlook.com par exemple).
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Une fois sur le site internet, cliquez sur « se connecter », « connexion » ou « s’identifer » selon les 
fournisseurs de mail. 
Vous arriverez ensuite sur une page qui ressemble à ça :

Sur cete page, vous devrez entrer votre identifant, c’est-à-dire votre adresse mail, et votre mot de
passe, en respectant la casse. Les majuscules/minuscules, ponctuaton et autres caractères 
spéciaux comptent, il est donc très important de les respecter en tapant votre mot de passe !

Cliquez  ensuite sur « connexion », et le tour est joué !

Rédaction de mail

Ma boite mail possède des dossiers, comme sur mon ordinateur, pour ranger les mails : récepton,
envoyés, archivés, spam, brouillons, etc. 

Lorsque je reçois un mail, il est rangé dans « récepton ». Il est possible de créer de nouveaux 
dossiers pour ranger nos mails, mais il est conseillé de ne pas le faire, c’est très chronophage. 
Utlisez pluttt le moteur de recherche interne pour retrouver vos mails.
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Ecrivez votre adresse mail ici

Ecrivez votre mot de passe ici
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Ma boite mail possède un carnet de contacts ou carnet d’adresses : il liste tous les mails des gens 
avec qui vous échangez des mails.

Trouver le menu (souvent en colonne à gauche) permetant d’explorer les diférents dossiers de 
votre boite mail : cliquer sur les diférents dossiers, récepton, envoyés, etc., pour vous familiariser 
avec l’interface. 
Trouver le bouton « nouveau », « écrire » ou « composer », le cliquer pour commencer à écrire 
un nouveau mail.
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Barre de recherche

Ecrire un nouveau mail

Les 
diférents 
dossier de 
votre boîte 
mail

Les diférents mails rangés dans le dossier 
sélectonné, ici « boîte de récepton »
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Ecrire un mail

Une fois le bouton « nouveau message » cliqué, une fenêtre ressemblant à celle ci-dessous s’ouvre 
alors :

Pour que le message puisse s’envoyer correctement, il faut au minimum remplir le champs 
« destnataire » avec l’adresse (ou les adresses) des personnes à qui vous destnez ce mail. 

Attenton :  la première fois que vous envoyez un mail, la personne n’est pas encore enregistrée 
dans vos contacts, il faut donc la recopier manuellement dans le champs. Atenton à ne pas se 
tromper ! Une erreur d’orthographe ou de ponctuaton empêchera l’envoi de votre message !
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Ecrivez l’adresse de votre destnataire ici

Votre adresse mail s’afche ici

Ecrivez le sujet de votre message ici

Quand vous avez terminé votre message, appuyez sur le bouton 
« Envoyer » pour envoyer le mail

Quand vous avez terminé votre 
message, appuyez sur le bouton 
« Envoyer » pour envoyer le mail
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Rappel : Si vous écrivez plusieurs adresses mail à la suite, vous enverrez votre message à plusieurs 
personnes.

Une fois les adresses rentrées, vous pouvez remplir le champ « objet », qui est le sujet, ou le ttre 
du message. 

Et enifn vous pouvez écrire votre message dans le grand rectangle blanc qu’on appelle le corps du 
mail.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton « Envoyer » (souvent en bas à droite de votre 
fenêtre) pour envoyer le mail.

Répondre ou transférer un mail

Il est possible de répondre à un mail sans passer par le bouton « nouveau message ». Pour cela 
ouvrez le mail auquel vous voulez répondre Vous verrez une série de fèches s’aacher en haut du 
mail.

La fèche tournée vers la gauche permet de répondre au message reçu. L’adresse mail du 
destnataire sera donc automatquement remplie.

Les fèches multples tournées vers la gauche permetent également de répondre au 
message reçu, en incluant tous les destnataires. C’est-à-dire que si quelqu’un à envoyé 
un message à vous et deux autres personnes, vous allez répondre à trois personnes.

La fèche tournée vers la droite sert à transférer un message, c’est-à-dire à envoyer un 
mail reçu à une autre personne.

La réponse ou le transfert de mails envoie une copie du mail précédent en plus de votre réponse, 
comme montré ici :
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Envoyer un fichier par mail

Il existe deux manière simples de partager un ifchier par mail. (Les ifchiers partagés peuvent être 
du texte, de l’image, du son, une vidéo...etc.) 

En fait, tout dépends de si ce que vous voulez partager est sur votre ordinateur (par exemple une 
photo de famille) ou sur internet (par exemple une recete de cuisine).

Si le ifchier est sur votre ordinateur, vous utliserez les pièces jointes. Si le ifchier est sur internet, 
vous utliserez les liens hypertexte.
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Votre adresse mail

Adresse mail de votre ou vos destnataires

Texte de votre message : votre réponse

Ceci est le texte du message auquel je 
réponds
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Envoyer une pièce jointe

Considérons qu’un mail est une carte postale : si l’on accroche un document à la carte postale avec 
un trombone, c’est une « pièce-jointe ».

1ère étape : écrire un mail

2ème étape : joindre un ifchier qui est sur l’ordinateur que vous utlisez (vous devez savoir où se 
trouve votre ichier)

1. Dans votre boîte mail composez un nouveau mail

Lorsque vous cliquez sur l’ictne du trombone (souvent en bas de la fenêtre, mais parfois en haut 
sous le champ « objet) une fenêtre s’ouvre.
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Cherchez l’icône du trombone (souvent en bas, parfois 
en haut selon les boîtes mails).
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A partr d’ici vous devez savoir où se trouve le ichier que vous voulez envoyer.

C’est la fenêtre d’explorateur des ifchiers.  A gauche vous pouvez choisir le dossier de votre 
ordinateur où se trouve le ifchier que vous voulez envoyer, à droite vous pouvez cliquer sur le 
ifchier et le joindre en cliquant sur « Ouvrir » en bas de la fenêtre.

Une fois fait, conifrmez votre choix et vériifez que la pièce jointe à bien été ajoutée à votre mail.
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Les dossiers de 
l’ordinateur 
s’afchent ici

Les ichiers contenus dans le dossier 
sélectonné s’afchent ici

Les détails du ichier sélectonné 
s’afchent ici
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Ensuite, envoyez normalement votre mail.

Envoyer un lien
Chaque ressource sur internet (image, site, vidéo...etc.) dispose d’une adresse internet unique. Elle 
s’affiche dans la barre d’adresse de votre navigateur web.
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Votre ichier joint se trouve ici
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Pour envoyer un lien par mail, ouvrez tout d’abord votre boîte mail et cliquez sur le « + » pour 
ouvrir un nouvel onglet. Faite votre recherche internet pour trouver la ressource souhaitée (ici une
recete de cheesecake).

Un clic gauche dans la barre d’adresse vous permet de la sélectonner. Il faut ensuite faire un clic 
droit et sélectonner « copier ». 
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Ceci est l’adresse de cette recette 
de cuisine
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Retournez ensuite sur votre boîte mail et créez un nouveau message. Faite un clic droit dans le 
corps de texte et sélectonnez « coller » pour coller le lien.
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Un lien prends souvent la forme d’une adresse web bleue et soulignée. Dans ce cas elle sera 
cliquable pour la personne qui recevra le mail.

Vous pouvez maintenant envoyer votre message.

Les contacts
Le carnet de contact est un annuaire de toutes les adresses que vous avez utlisées depuis la 
créaton de votre boite mail. Normalement vous n’avez pas besoin d’aller le consulter : lorsque 
vous écrivez les premières letres d’une adresse mail déjà utlisée, une liste d’adresses 
correspondantes apparaît en dessous. Il suat alors de sélectonner celle qui vous convient et de 
cliquer dessus.

Créer une boîte mail avec protonmail

Protonmail est un service de mail fournis par une entreprise suisse. 

Pour créer une nouvelle adresse mail, il faut d’abord vous rendre sur le site internet de l’entreprise : 
http://protonmail.com 

13

Cliquez ici pour créer votre 
nouvelle adresse

http://protonmail.com/
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Cliquez ensuite sur « s’inscrire » ou « se connecter ».

Choisissez le type de compte « gratuit ».

Remplissez ensuite les champs proposez comme suit : 
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Choisir l‘opton gratuite !

Choisir l’opton gratuite



Tutoriel – Mails – EPN Maison Pour Tous des Rancy

Et c’est terminé !
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Écrivez votre future adresse

Choisissez un mot de passe

Ré-écrivez le même mot de passe

Si vous avez une autre adresse mail, notez la ici

Une fois tous les champs 
remplis, cliquez ici
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