
 

 

 

Module 5 : Découvrir le courrier électronique 
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Insertech Angus, c’est une combinaison innovatrice unique en informatique, un 

exemple de développement durable vécu au quotidien! Notre entreprise d’insertion, à 

but non lucratif, offre des produits et services de qualité, tout en conciliant une 

mission d’insertion sociale et l’atteinte des plus hautes certifications 

environnementales. 

Nos activités diminuent les impacts environnementaux négatifs des ordinateurs et 

créent des impacts sociaux positifs pour la communauté et l’intégration des jeunes. 

Insertech est un organisme agréé par la Commission des partenaires du marché du 

travail aux fins de la Loi favorisant le développement des compétences de la main-

d’œuvre. 

Numéro d’agrément : 0054589 

4820, rue Molson, 
Montréal (Québec), H1Y 3J8 

514-596-2842 

www.insertech.ca 

Pénélope Fleury, Agente aux formations et communications 

pfleury@insertech.ca 

514-596-2842, poste 304  

http://www.insertech.ca/
mailto:pfleury@insertech.ca
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Un courrier électronique, e-mail ou courriel est un message écrit envoyé 

électroniquement via un réseau informatique (Internet) dans la boîte aux lettres 

électronique d’un destinataire choisi par l’émetteur. Pour recevoir et consulter des 

courriels, il est indispensable d’avoir une adresse électronique. 

 

Le service de messagerie professionnel est une adresse de courriel fournie par 

l’employeur servant pour les communications relatives au travail. 

 fboulais@insertech.ca 

 formation@insertech.ca 

La plupart des FAI (Fournisseur d’Accès Internet) fournissent une adresse de courriel 

avec l’abonnement à leur service comme Vidéotron ou Bell.  Le désavantage de ces 

services de courriels est que l’on perd l’accès à ce service lorsque nous changeons de 

fournisseur. 

 nomdeclient@videotron.ca 

 nomdeclient@sympatico.ca 

 nomdeclient@bell.net 

  

mailto:fboulais@insertech.ca
mailto:formation@insertech.ca
mailto:nomdeclient@videotron.ca
mailto:nomdeclient@bell.net
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Il y a aussi plusieurs sites internet qui proposent des adresses gratuites. 

 Gmail   identifiant@gmail.com  

 Outlook    identifiant@outlook.com  

 Yahoo  identifiant@yahoo.com  

 

identifiant@serveur.xxx 

Le format de l’adresse électronique est constitué des trois éléments suivants, dans 

cet ordre : 

 Une partie locale, identifiant généralement une personne (lucas, jean.dupont, 

joe123) ou un nom de service (info, vente, formation). 

 Le caractère séparateur @ (arobase), signifiant « à » ou « chez » (at en anglais). 

 Un nom de domaine identifiant généralement l’entreprise fournissant le service 

de courriel (outlook.com, live.com, gmail.com, yahoo.com). 

Comme pour une adresse postale, chaque adresse de courriel est unique. 

Dans une adresse de courriel il n’y a jamais :

 D’accents  D’espaces  Majuscules

Une adresse de courriel peut comporter les caractères suivants :

 Lettres minuscules  Chiffres  «.», «_» et «-»

mailto:identifiant@gmail.com
mailto:identifiant@outlook.com
mailto:identifiant@yahoo.com
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Gmail est un service de messagerie gratuit proposé par Google. Les messages reçus 

sur un compte Gmail peuvent être lus via un client de messagerie, une application 

mobile ou avec un navigateur web. 

 

 Ouvrir le navigateur Microsoft Edge.  

 Se rendre à la page d’accueil de Gmail à l’adresse suivante : 

 mail.google.com 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur 

« CONNEXIION » (SIGN IN) situé dans 

le coin supérieur droit de la page. 

 Inscrire l’adresse de courriel. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur suivant. 
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 Inscrire le mot de passe associé à cette adresse. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur suivant. 

Dans le cas d’un ordinateur public ou partagé il est possible qu’il y ait déjà une 

adresse de courriel qui s’affiche au moment de la connexion.  Il faudra donc 

remplacer cette adresse par l’adresse désirée. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur 

l’adresse préinscrite. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur 

l’option « Utiliser un autre compte ». 

 Suivre les étapes pour se connecter à un 

compte Gmail. 
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1) Bouton nouveau message. 

2) Volet de navigation (dossiers). 

3) Messagerie instantanée (Hangout). 

4) Barre de recherche. 

5) Onglets des catégories de la boite 

de réception. 

6) Colonne des expéditeurs. 

7) Colonne des titres. 

8) Colonne de la date de réception. 

9) Quantité de courriels. 

10) Accès au compte Google. 

11) Outils Google.

2 

3 

4 

5 

6 7 

9 

8 

1 

11 

10 
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La boite de réception est le dossier principal qui s’affiche lorsqu’on se connecte à un 

service de courriel. C’est le dossier qui reçoit tous les nouveaux courriels qui nous 

sont expédiés. 

La boite de réception de Gmail est divisée en trois catégories affichées dans des 

onglets situés en haut de la liste des courriels : 

 Principale : les courriels communs. 

 Réseaux sociaux : les courriels de Facebook, Twitter, Google + et autres réseaux. 

 Promotions : les courriels envoyés par les entreprises via leurs infolettres. 

Les courriels non lus se distinguent par leur fond blanc et le gras de la police 

d’écriture. Ils seront identifiés ainsi jusqu’à ce qu’ils soient lus. 

Le chiffre signifie la quantité de courriels non lu. 
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 Cliquer avec le bouton de gauche sur la ligne du courriel pour l’ouvrir et le lire. 

 

Retour à la boite de réception Supprimer le courriel Imprimer le courriel 

Réponses automatiques 

Répondre ou transférer le message 
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 Faire un clic gauche sur le bouton 

« Nouveau message » situé dans le coin en 

haut à gauche. 

 

1) Champ destinataire : Écrire l’adresse de courriel du ou des destinataires. 

2) Champ « Objet » : Écrire le titre du courriel. 

3) Ajouter les champs « Copie conforme » et « Copie conforme invisible ». 

4) Zone de texte pour écrire le message du courriel. 

5) Mise en forme du texte. 

6) Ajouter une pièce jointe au courriel. 

1 

2 

4 

5 

6 7 8 

3 

9 10 
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7) Insérer un Émojis (émoticône, smiley, bonhomme sourire). 

8) Insérer une image. 

9) Supprimer le message. 

10) Envoyer le message. 

 

Les options suivantes servent à modifier l’apparence du texte. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur la police désirée. 

 

 

 

 

 

 Cliquer avec le bouton de gauche 

sur la taille désirée. 
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 Mettre le texte en gras :  

 Mettre le texte en italique :  

 Souligner le texte :  

 Cliquer avec le bouton de gauche sur la 

couleur désirée. 

 

 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur cette icône :  

 Cliquer avec le bouton de gauche sur cette icône :  

 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur 

l’icône d’Émojis.  

 Cliquer avec le bouton de gauche sur la 

catégorie d’Émojis désirée dans le 

haut. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur 

l’Émojis désiré. 
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Une pièce jointe est un document d'accompagnement, généralement un fichier 

informatique (document Word, PDF, une photo, …) ajouté et livré en même temps que 

le courriel. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur l’icône de « Joindre un fichier »  

 Sélectionner la pièce jointe à attacher au document. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur « Ouvrir ». 

Exemple de courriel avec une pièce jointe : 
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 Cliquer avec le bouton de gauche sur l’icône « Insérer une photo ».  

 Cliquer avec le bouton de gauche sur le gros rectangle bleu.  

 Sélectionner l’image à insérer dans le message. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur « Ouvrir ». 

Exemple de courriel avec photo : 
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 Cliquer avec le bouton de gauche sur le bouton « Envoyer ». 

 

 Ouvrir le courriel contenant une pièce jointe ou l’image. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur l’icône « Enregistrer »  dans la pièce 

jointe ou l’image qui se trouve dans le courriel. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur le bouton « Enregistrer ». 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur un des choix suivants pour visionner la 

pièce jointe : 

 Ouvrir : Ouvre et affiche le fichier à l’écran. 

 Ouvrir le dossier : Ouvre et affiche à l’écran le dossier dans lequel le fichier 

a été enregistrer. 

 Afficher les téléchargements : Ouvre et affiche le volet avec la liste des 

téléchargements effectués avec Microsoft Edge à la droite de l’écran. 

 Pièce jointe : Dossier « Téléchargements ». 

 Images : Dossier « Images ».  
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 Répondre : Envoyer une réponse à l’adresse de l’expéditeur du message. 

 Répondre à tous : Envoyer une réponse à l’adresse de l’expéditeur et tous les 

destinataires du message. 

 Transférer : Envoyer le message à une autre adresse que celles de l’expéditeur 

et les destinataires. 

 Écrire la réponse dans la 

zone de texte. 

 Cliquer avec le bouton 

de gauche sur le bouton 

« Envoyer ». 

  



 

 

 
18 

 

 Cliquer avec le bouton de gauche dans les carrés au début de chaque courriel à 

supprimer. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur l’icône de la corbeille en haut de la liste 

des courriels. 

Les courriels supprimés resteront dans la corbeille pendant trente jours avant d’être 

supprimer définitivement. 
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Lorsque vous avez terminé de lire et d’écrire vos courriels et que vous quittez un 

ordinateur partagé par plusieurs personnes, il est fortement conseillé de vous 

déconnecter afin que personne ne puisse accéder à votre compte. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur le cercle avec une lettre à l’intérieur situé 

dans le coin supérieur droit. 

 Cliquer avec le bouton de gauche sur le bouton « Déconnexion ». 


