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Gmail 

 

Se connecter 

Accédez à la page www.google.com, puis cliquez sur Connexion dans l'angle supérieur droit. 

Saisissez votre adresse e-mail G Suite (exemple : joel@entreprise.com) et votre mot de passe. 
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Rédiger un nouvel e-mail 
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Répondre à un e-mail 

Cliquez sur un message pour le lire et y répondre. 

 

Organiser sa boîte de réception 
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Envoi d'e-mails professionnels 
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Ajouter ou supprimer des catégories et des onglets dans la boîte de 
réception Gmail 

Vous pouvez organiser vos e-mails dans différents onglets de la boîte de réception, tels que 
"Réseaux sociaux" ou "Promotions". Dans ce cas, tous vos messages ne s'affichent pas 
simultanément lorsque vous ouvrez Gmail.  

Ajouter ou supprimer des onglets 

1. Ouvrez Gmail sur votre ordinateur. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres   Paramètres. 
3. Cliquez sur l'onglet Boîte de réception. 
4. Dans la section "Type de boîte de réception", sélectionnez Par défaut. Remarque : si 

vous souhaitez masquer tous les onglets, sélectionnez un autre type de boîte de 
réception. 

5. Dans la section "Catégories", cochez les onglets que vous souhaitez afficher. 
Remarque : il est impossible de créer des onglets. Vous ne pouvez qu'afficher ou 
masquer ceux qui existent déjà. 

6. Faites défiler la page vers le bas, puis cliquez sur Enregistrer les modifications. 

Remarque : Si vous avez activé les notifications, vous recevez des notifications uniquement 

pour les messages associés à la catégorie "Principale". 

Déplacer un e-mail 

Pour placer un e-mail dans une nouvelle catégorie, faites-le glisser vers l'onglet 
correspondant. 
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Ajouter un autre compte de messagerie dans l'application Gmail 

Lisez et envoyez des messages avec Yahoo, Hotmail et d'autres comptes de messagerie via 
l'application Gmail au lieu de transférer vos e-mails. 

Ce que vous pouvez faire avec une adresse autre que Google 

Vous pouvez utiliser de nombreuses fonctionnalités Gmail avec votre adresse tierce, comme 
s'il s'agissait d'un compte Google. Par exemple : 

• Rechercher un e-mail par expéditeur, objet ou d'autres critères 
• Déplacer un e-mail vers un dossier 
• Modifier le mode d'affichage des réponses à un e-mail 

Grâce à l'application Gmail pour Android, vous pouvez lire et envoyer des messages avec la 
plupart des comptes de messagerie, y compris Yahoo et Hotmail. Il vous suffit d'ajouter votre 
compte de messagerie tiers dans l'application Gmail au lieu de transférer vos messages. 

Ajouter ou supprimer un compte 

Vous avez la possibilité d'ajouter des comptes Gmail et des comptes d'autres fournisseurs 
dans l'application Gmail pour Android. 

Ajouter un compte 

1. Ouvrez l'application Gmail  sur votre téléphone ou votre tablette Android. 
2. En haut à droite, appuyez sur votre photo de profil. 
3. Appuyez sur Ajouter un autre compte. 
4. Choisissez le type de compte à ajouter.  

o Si vous consultez vos e-mails professionnels ou scolaires dans Outlook pour Windows, 
sélectionnez "Outlook, Hotmail et Live". 

o Si votre service de messagerie ne figure pas dans la liste, sélectionnez "Autre". 
5. Suivez les instructions affichées pour ajouter votre compte. 

Supprimer un compte 

1. Ouvrez l'application Gmail  sur votre téléphone ou votre tablette Android.  
2. En haut à droite, appuyez sur votre photo de profil. 
3. Appuyez sur Gérer les comptes sur cet appareil. 
4. Appuyez sur le compte de messagerie que vous souhaitez supprimer.  
5. Appuyez sur Supprimer le compte.  

Afficher tous les comptes dans l'application Gmail 

1. Ouvrez l'application Gmail  sur votre téléphone ou votre tablette Android. 

2. En haut à gauche, appuyez sur Menu   . 
3. Appuyez sur Toutes les boîtes. 
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Modifier le paramètre de notification par e-mail 

Vous pouvez activer les notifications pour recevoir une alerte sur votre téléphone ou votre 
ordinateur lors de la réception d'un nouvel e-mail. 

Activer ou désactiver les notifications 

Vous pouvez recevoir des notifications par e-mail dans Google Chrome, Firefox ou Safari 
lorsque vous êtes connecté à Gmail dans votre navigateur. 

Remarque : Si vous avez désactivé toutes les notifications de votre navigateur, aucune 
notification ne s'affiche. 

1. Ouvrez Gmail sur votre ordinateur. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres   Paramètres. 
3. Faites défiler l'écran jusqu'à la section "Notifications de bureau". 
4. Sélectionnez Notifications de nouveaux messages activées, Notifications des 

messages importants activées ou Notifications de nouveaux messages désactivées. 
5. Au bas de la page, cliquez sur Enregistrer les modifications. 

Remarque : Si vous utilisez les catégories de la boîte de réception et que vous avez activé les 
notifications pour les nouveaux messages, vous recevez des notifications uniquement pour les 
messages associés à la catégorie "Principale". Si vous avez activé les notifications pour les 
messages importants, vous recevez des notifications pour tous les e-mails marqués comme 
importants. 

  



G Suite, Collaborer et produire avec les outils Google 

Créer une signature Gmail 

Une signature d'e-mail est un texte personnalisé (vos coordonnées ou votre citation préférée, 
par exemple) qui est inséré automatiquement en tant que pied de page à la fin des messages 
Gmail.  

Ajouter ou modifier une signature 

Votre signature peut contenir jusqu'à 10 000 caractères. 

1. Ouvrez Gmail. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres   Paramètres. 
3. Dans la section "Signature", ajoutez le texte voulu dans le champ correspondant. Si 

vous le souhaitez, vous pouvez mettre en forme votre message en y ajoutant une 
image ou en changeant le style du texte. 

4. Au bas de la page, cliquez sur Enregistrer les modifications. 

Ajouter une signature si vous utilisez la fonctionnalité "Envoyer des e-mails en 
tant que" 

Si vous utilisez l'option "Envoyer des e-mails en tant que" pour envoyer des messages à partir 
d'autres adresses enregistrées dans votre compte, vous pouvez ajouter une signature distincte 
pour chacune de ces adresses. 

Pour sélectionner une adresse, utilisez le menu déroulant situé au-dessus du champ de saisie 
de la signature, sur la page des paramètres. 

Si vous ne voyez pas le menu déroulant : 

1. Ouvrez la page des paramètres Comptes et importation. 
2. Vérifiez que vos adresses apparaissent bien dans la section "Envoyer des e-mails en 

tant que". 

  



G Suite, Collaborer et produire avec les outils Google 

Changer votre photo de profil Gmail 

Vous pouvez sélectionner une photo et la définir en tant que photo de profil Gmail. Celle-ci 
s'affiche lorsque votre nom apparaît dans la boîte de réception ou dans la liste de chat d'un 
autre utilisateur. 

Changer de photo 

1. Ouvrez Gmail sur votre ordinateur. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres   Paramètres. 
3. Faites défiler l'écran jusqu'à "Mon image", puis cliquez sur À propos de moi. 
4. Cliquez sur votre photo de profil. 
5. Sélectionnez une photo. 
6. En haut à droite, cliquez sur OK. 

Je ne parviens pas à changer de photo 

Si vous utilisez un compte professionnel ou scolaire, changez de photo en suivant les étapes 
ci-dessous. 

1. Ouvrez Gmail sur votre ordinateur. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres  Paramètres. 
3. Dans la section "Mon Image", cliquez sur Modifier l'image. 
4. Sélectionnez ou importez une nouvelle image. 
5. Sélectionnez la partie de la photo que vous souhaitez afficher. 
6. Cliquez sur Appliquer les modifications. 

Remarque : Si vous ne parvenez toujours pas à changer de photo, contactez votre 
administrateur. 
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Boutons de la barre d'outils Gmail 

Lorsque vous sélectionnez un e-mail, des boutons s'affichent sous le champ de recherche. Ils 
permettent d'effectuer différentes opérations sur vos messages. Vous pouvez par exemple les 
utiliser pour supprimer un message ou le marquer comme spam. 

Remarque : Vous pouvez également voir les boutons lorsque vous cliquez avec le bouton droit 
de la souris ou survolez un message. 

Signification des icônes et symboles des boutons 

   archiver le message 

   signaler le message comme spam 

   supprimer le message 

   marquer le message comme non lu 

   marquer le message comme lu 

   mettre le message en attente 

   placer le message dans un dossier 

   ajouter ou supprimer un libellé 

   répondre au message 

   répondre à tous les destinataires du message 

   transférer le message 

   ignorer le message 

 

Remplacer les icônes des boutons par du texte 

Vous pouvez modifier les boutons afin d'afficher leur nom plutôt qu'une icône. 

1. Ouvrez  Gmail . 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres Paramètres. 
3. Faites défiler l'écran jusqu'à la section "Libellés des boutons". 
4. Sélectionnez Texte. 
5. Au bas de la page, cliquez sur Enregistrer les modifications. 

 

  

https://mail.google.com/
https://mail.google.com/
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Modifier les paramètres de Gmail 

Ajoutez une signature d'e-mail, choisissez les e-mails pour lesquels vous souhaitez recevoir 
une notification, ou modifiez d'autres paramètres. 

Rechercher et modifier des paramètres 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Gmail. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres   Paramètres. 
3. En haut, choisissez la page de paramètres de votre choix (Général, Libellés ou Boîte de 

réception, par exemple). 
4. Apportez les modifications souhaitées. 
5. Cliquez sur Enregistrer les modifications en bas de chaque page, une fois que vous avez 

terminé. 

Thèmes Gmail 

Vous pouvez modifier votre arrière-plan Gmail en sélectionnant un thème. 

Choisir l'un des thèmes existants 

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Gmail. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres . 
3. Cliquez sur Thèmes. 
4. Cliquez sur un thème. Vous pouvez modifier certains thèmes en cliquant sur Arrière-

plan du texte , Appliquer l'effet vignetage  ou Flouter . 
5. Cliquez sur Enregistrer. 

Utiliser l'une de vos photos en arrière-plan 

Pour commencer, vérifiez que vous avez importé l'image que vous souhaitez utiliser sur 
photos.google.com. 

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Gmail. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres . 
3. Cliquez sur Thèmes. 
4. En bas à gauche, cliquez sur Mes photos. 
5. Sélectionnez une photo ou cliquez sur Sélection. Si la photo choisie semble floue, 

essayez d'en importer une de plus grande taille. 
6. Cliquez sur Sélectionner. 

7. Au bas de la page, cliquez sur Arrière-plan du texte , Appliquer l'effet vignetage  

ou Flouter  pour modifier le thème choisi. 
8. Cliquez sur Enregistrer. 
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Organiser la messagerie Gmail en créant des libellés 

Vous avez la possibilité de créer des libellés dans lesquels classer vos messages. Vous pouvez 
ajouter autant de libellés que vous le souhaitez à un e-mail.  

Remarque : Les libellés fonctionnent différemment des dossiers. Si vous supprimez un 
message, il ne sera plus associé à aucun libellé et il sera supprimé de votre boîte de réception. 

Ajouter un libellé 

Associer un libellé aux messages de votre boîte de réception 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Gmail. 
2. Sélectionnez les messages de votre choix. 

3. En haut de l'écran, cliquez sur Libellés . 
4. Sélectionnez le libellé de votre choix ou créez-en un. 

Associer un libellé à un message en cours de rédaction 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Gmail. 
2. Cliquez sur Nouveau message. 

3. En bas à droite, cliquez sur Plus . 
4. Cliquez sur Libellé, puis sélectionnez les libellés à ajouter. 
5. Cliquez sur Appliquer. 

Changer le libellé associé à un message 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Gmail. 
2. Sélectionnez le message concerné. 

3. En haut de l'écran, cliquez sur Libellés . 
4. Décochez le libellé actuel, puis sélectionnez-en un autre. 
5. Cliquez sur Appliquer. 

Créer, modifier et supprimer des libellés 

Remarque : Les libellés s'affichent uniquement dans votre boîte de réception, pas dans celle 
des destinataires de vos messages. 

Créer un libellé 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Gmail. 
2. Sur la gauche, faites défiler l'écran vers le bas, puis cliquez sur Plus. 
3. Cliquez sur Créer un libellé. 
4. Donnez un nom au libellé. 
5. Cliquez sur Créer. 
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Modifier un libellé 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Gmail. 
2. Dans la partie gauche de la page, accédez au dossier du libellé de votre choix. 

3. Cliquez sur Plus . 
4. Modifiez le libellé. 

Supprimer un libellé 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Gmail. 
2. Dans la partie gauche de la page, passez la souris sur le nom du libellé. 

3. Cliquez sur Plus  Supprimer le libellé. 

Afficher ou masquer des libellés 

Vous pouvez choisir d'afficher ou non les libellés dans la liste "Menu" à gauche de votre boîte 
de réception. 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Gmail. 
2. Dans la partie gauche de la page, accédez au dossier du libellé de votre choix. 

3. Cliquez sur Plus . 
4. Sous l'option "Dans la liste des libellés", cliquez sur Afficher ou sur Masquer. 

Afficher plus de 500 libellés 

Il est possible d'afficher jusqu'à 500 libellés dans la partie gauche de la page. Vous pouvez 
créer des libellés sous d'autres libellés.  

Remarque : Si vous avez plus de 500 libellés, le chargement de la liste peut être plus long.  

L'affichage des libellés dépend de l'activation ou non du mode Conversation. 

• Si le mode Conversation est désactivé, les libellés ne s'affichent que dans les messages 
individuels (si des libellés leur ont été attribués). Si une personne répond à l'un de ces 
messages, le libellé n'apparaît pas dans la réponse. 

• Si le mode Conversation est activé, lorsque vous ajoutez un libellé à l'ensemble d'une 
conversation, celui-ci s'affiche dans les messages existants, mais pas dans les nouveaux 
messages. 
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Envoyer des e-mails avec une autre adresse ou un alias  

Si vous disposez d'une autre adresse e-mail, vous pouvez l'utiliser comme adresse 
d'expédition. Les types d'adresse suivants sont concernés : 

• Adresses Yahoo, Outlook ou d'autres services que Gmail 
• Adresses dont le domaine ou l'alias est rattaché à un compte professionnel ou scolaire, 

ou au compte d'une entreprise (@votreetablissement.edu ou votrealias@gmail.com, 
par exemple) 

• Autres adresses Gmail 

Étape 1 : Ajouter une autre adresse e-mail 

1. Ouvrez Gmail sur votre ordinateur. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres   Paramètres. 
3. Cliquez sur l'onglet Comptes et importation ou Comptes. 
4. Dans la section "Envoyer des e-mails en tant que", cliquez sur Ajouter une autre adresse 

e-mail. 
5. Saisissez votre nom et l'adresse d'expédition que vous souhaitez utiliser. 

6. Cliquez sur Étape suivante  Envoyer un e-mail de validation. 
7. Pour les comptes scolaires ou professionnels, saisissez le serveur SMTP (par exemple, 

smtp.gmail.com ou smtp.votreetablissement.edu), ainsi que le nom d'utilisateur et le 
mot de passe qui vous permettent d'accéder à ce compte. 

8. Cliquez sur Ajouter un compte. 

Étape 2 : Confirmer l'adresse 

1. Connectez-vous au compte que vous avez ajouté. 
2. Ouvrez le message de confirmation envoyé par Gmail. 
3. Cliquez sur le lien. 

Étape 3 : Modifier l'adresse d'expédition 

1. Dans le message, cliquez sur la ligne "De".(Si ce champ n'apparaît pas, cliquez sur 
l'espace à côté de l'adresse du destinataire.) 

2. Sélectionnez l'adresse d'expédition. 

Je ne trouve pas le message de confirmation 

• Recherchez un e-mail envoyé par send-as-noreply@google.com dans le dossier 
"Spam" ou le dossier des messages en masse. 

• Si vous souhaitez ajouter un compte professionnel ou scolaire, demandez à votre 
administrateur de configurer votre alias de domaine et votre alias d'adresse e-mail. 
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Les destinataires de mes messages voient mon adresse Gmail 

Si les destinataires de vos messages utilisent Outlook ou un autre service de messagerie, ils 
peuvent voir s'afficher une mention du type "De votrenom@gmail.com pour le compte de 
autrenom@autredomaine.com". 

Votre adresse @gmail.com d'origine peut également être visible si vous : 

• configurez une réponse automatique en cas d'absence ; 
• créez un filtre contenant une réponse automatique ; 
• configurez l'envoi d'une notification aux destinataires de vos messages lorsque votre 

boîte aux lettres est saturée. 

Toujours utiliser l'autre adresse d'expédition 

Si vous souhaitez dans tous les cas utiliser votre deuxième adresse pour envoyer des 
messages, vous devez changer votre adresse d'expédition et votre adresse de réponse. Si vous 
ne modifiez que l'adresse d'expédition, les réponses sont envoyées à votre adresse Gmail 
d'origine par défaut. 

Modifier l'adresse d'expédition par défaut 

Pour envoyer tous vos messages avec une autre adresse ou un autre alias : 

1. Ouvrez Gmail sur votre ordinateur. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres   Paramètres. 
3. Cliquez sur l'onglet Comptes et importation ou Comptes. 
4. Dans la section "Envoyer des e-mails en tant que" à droite de l'adresse choisie, cliquez 

sur Utiliser par défaut. 

Modifier l'adresse de réponse par défaut 

Lorsque vous envoyez un message, les réponses sont expédiées à votre adresse Gmail 
d'origine par défaut. Pour choisir une autre adresse, procédez comme suit. 

1. Ouvrez Gmail sur votre ordinateur. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres   Paramètres. 
3. Cliquez sur l'onglet Comptes et importation ou Comptes. 
4. Dans la section "Envoyer des e-mails en tant que", cliquez sur modifier les informations 

à côté de votre adresse e-mail. 
5. Cliquez sur Indiquer une autre adresse de réponse. 
6. Ajoutez une adresse de réponse. 
7. Si nécessaire, cliquez sur Étape suivante. 
8. Cliquez sur Enregistrer les modifications. 
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Utiliser un alias Gmail 

Pour trier facilement vos messages, vous pouvez ajouter des catégories après votre nom 
d'utilisateur. Par exemple, les messages envoyés aux alias suivants parviendront tous à 
jeannedupont@gmail.com : 

• jeannedupont+école@gmail.com 
• jeannedupont+notes@gmail.com 
• jeannedupont+messages.importants@gmail.com 

Étape 1 : Choisir un alias 

Réfléchissez à la manière dont vous souhaitez trier vos messages, puis choisissez un alias pour 
chaque catégorie. Par exemple : 

• Votrenom+travail@gmail.com pour les e-mails professionnels 
• Votrenom+newsletters@gmail.com pour les inscriptions à des newsletters 
• Votrenom+achats@gmail.com pour créer un compte chez un commerçant en ligne 

Étape 2 : Filtrer les messages 

Créez des filtres pour effectuer des opérations automatiques, telles que : 

• Ajouter un libellé à un message ou le classer dans les favoris 
• Transférer un message vers un autre compte 
• Archiver ou supprimer un message 

Envoyer des e-mails avec un alias de groupe professionnel ou scolaire 

Si vous utilisez Gmail avec un compte professionnel ou scolaire, vous pouvez envoyer vos 
messages à partir d'un alias de groupe. Pour recevoir l'e-mail de validation permettant 
l'utilisation d'un alias de groupe, vous devez donner accès au groupe aux délégués. 

Il vous faudra accéder aux paramètres d'autorisations du groupe pour modifier l'accès des 
autres membres. 

1. Ouvrez Google Groupes. 
2. Cliquez sur Mes groupes. 
3. Sous le nom du groupe à partir duquel vous souhaitez envoyer des messages, cliquez 

sur Gérer. 

4. À gauche, cliquez sur Autorisations  Droits de publication. 

5. Dans la section "Publier", cliquez sur la flèche vers le bas . 
6. Sélectionnez Tous les internautes. 
7. Cliquez sur Enregistrer. 
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Enregistrer les pièces jointes des e-mails dans Drive  

 

 

Envoyer des pièces jointes très volumineuses par e-mail  
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Automatiser les réponses aux messages fréquents  

 

Organiser des événements directement depuis votre boîte de 
réception  
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Annuler l'envoi d'un message  
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Configurer des réponses automatiques en cas d'absence  
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Créer plusieurs adresses e-mail pour des tâches spécifiques à partir 
d'une seule 
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Appliquer automatiquement un libellé aux messages entrants et les 
trier à l'aide de filtres  
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Envoyer des e-mails depuis plusieurs adresses à partir d'un même 
compte de messagerie  
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Créer des modèles d'e-mail  
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Ajouter automatiquement des événements à partir de Gmail  
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Contacts 

 

Google Contacts vous permet de conserver toutes les coordonnées de vos contacts au même 

endroit et de communiquer avec plusieurs personnes à la fois. 

Créer des contacts et des groupes de contacts 

Accéder aux contacts et les afficher 
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Ajouter un contact 

 

 

Ajouter des contacts de son organisation 
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Créer des groupes de contacts 

Utilisez les libellés pour organiser vos contacts dans des groupes 
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Envoyer des e-mails à des contacts / des groupes de contacts 

 

Envoyer un e-mail à partir de Contacts 
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Envoyer un e-mail à partir de Gmail à un contact / un groupe de contacts 

 

 

Organiser vos contacts 

Rechercher des contacts 
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Fusionner des contacts en double 

 
Mettre à jour les coordonnées des contacts 
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Supprimer ou restaurer des contacts et des groupes 
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Ajouter, déplacer ou importer des contacts 

Vous pouvez enregistrer des noms, des adresses e-mail, des numéros de téléphone et d'autres 
informations dans Google Contacts. 

Les contacts enregistrés dans votre compte Google se synchronisent avec Google Contacts, 
ainsi qu'avec tous vos appareils Android. 

Ajouter un contact 

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Google Contacts. 
2. En bas à droite, cliquez sur Créer. 
3. Saisissez les coordonnées du contact. 
4. Cliquez sur Enregistrer. 

Importer des contacts 

À partir d'un fichier 

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Google Contacts. 

2. À gauche, cliquez sur Plus  Importer. 
3. Dans la fenêtre qui s'affiche, choisissez la manière dont vous voulez importer vos 

contacts. 
4. Vérifiez que vous avez enregistré vos contacts en tant que fichier .csv ou .vcf. Puis, 

cliquez sur Fichier CSV ou vCard  Sélectionnez un fichier. 
5. Cliquez sur Importer. 

Depuis un compte Gmail 

Étape 1 : Exporter des contacts Gmail 

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Google Contacts. 

2. À gauche, cliquez sur Plus  Exporter. 
3. Sélectionnez les contacts à exporter. 
4. Sélectionnez CSV Google. 
5. Cliquez sur Exporter. 

6. En haut à droite, cliquez sur votre photo de profil  Déconnexion. 

Étape 2 : Importer le fichier 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Google Contacts, puis connectez-vous à votre autre 
compte Gmail. 

2. À gauche, cliquez sur Plus  Importer. 

3. Cliquez sur Fichier CSV ou vCard  Sélectionner un fichier. 
4. Sélectionnez votre fichier. 
5. Cliquez sur Importer. 
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Je ne parviens pas à importer mes contacts 

Des problèmes peuvent survenir dans les cas suivants : 

• Vous importez plus de 3 000 contacts à la fois. Si le nombre de vos contacts est 
supérieur à 3 000, divisez-les en plusieurs fichiers CSV avant de les importer. 

• Vous avez atteint 25 000 contacts, qui est le nombre maximal autorisé.  
• Le format de vos contacts n'est pas compatible avec Google Contacts. Assurez-vous 

que vos contacts sont enregistrés en tant que fichier CSV ou vCard. 

Contrôler l'enregistrement automatique de vos contacts 

Si vous envoyez un e-mail à une personne, mais que vous ne l'ajoutez pas à vos contacts, 
Google Contacts enregistre automatiquement son adresse e-mail dans votre groupe "Autres 
contacts". Son adresse e-mail apparaîtra la prochaine fois que vous lui enverrez un e-mail. 

Arrêter d'enregistrer automatiquement les personnes que vous contactez par e-mail 

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Gmail. 

2. En haut à droite, cliquez sur Paramètres   Paramètres. 
3. Dans la section "Ajouter des contacts pour la saisie semi-automatique", sélectionnez 

J'ajouterai moi-même les contacts. 
4. Au bas de la page, cliquez sur Enregistrer les modifications. 

Voir les "Autres contacts" que vous avez contactés par e-mail 

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Google Contacts. 

2. À gauche, cliquez sur Plus  Autres contacts. 

Remarque : Si vous utilisez un iPhone, un iPad ou un appareil Android, la section "Autres 
contacts" ne s'affiche pas. 

Supprimer les "Autres contacts" que vous avez contactés par e-mail 

1. Sur votre ordinateur, ouvrez  Google Contacts . 

2. À gauche, cliquez sur Plus  Autres contacts. 
3. Pour sélectionner des contacts, cochez les cases associées à leurs noms. 

4. En haut à droite, cliquez sur Plus   Supprimer  Supprimer. 

  

https://contacts.google.com/
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Fusionner les contacts en double 

Si vous avez des fiches en double pour la même personne dans Google Contacts, vous pouvez 
les fusionner. 

Vous ne pouvez pas fusionner des contacts enregistrés dans différents comptes Google. 

 

Fusionner les doublons 

1. Accédez à Google Contacts. 
2. Dans la partie gauche, cliquez sur Doublons. 
3. En haut à droite, cliquez sur Tout fusionner. Vous pouvez également afficher les 

doublons un par un et, pour chacun, cliquer sur Fusionner. 

Séparer des contacts fusionnés 

Vous pouvez séparer un contact que vous avez fusionné. 

 

Modifier ou supprimer des contacts 

Une fois que vous avez ajouté des contacts à votre appareil Android, vous pouvez les modifier 
ou les supprimer. 

Les contacts enregistrés dans votre compte Google se synchronisent avec Google Contacts 
ainsi qu'avec tous vos appareils Android. 

 

Modifier un contact 

1. Accédez à Google Contacts. 
2. Cliquez sur le nom d'un contact. 

3. Dans l'angle supérieur droit, cliquez sur l'icône Modifier . 
4. Modifiez les informations. 
5. Cliquez sur Enregistrer. 

Remarque : Vous ne pouvez pas modifier les informations extraites automatiquement des 
composants suivants : 

• Profil Google de votre contact 
• L'entreprise, l'établissement scolaire ou l'organisation du contact 
• Google Maps, si votre contact est une entreprise 
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Supprimer un contact 

1. Accédez à Google Contacts 
2. Pour sélectionner les contacts, cochez les cases qui apparaissent à côté de leur nom. 
3. Pour supprimer plusieurs contacts à la fois, cochez tous les contacts que vous souhaitez 

supprimer. 

4. En haut à droite, cliquez sur Plus   Supprimer  Supprimer. 

Annuler des modifications apportées à des contacts 

Vous pouvez effacer les modifications apportées à vos contacts au cours des 30 derniers jours. 

Remarque : Lorsque vous restaurez des contacts par rapport à un certain moment (une 
semaine auparavant, par exemple), les contacts ajoutés après cette période ne s'affichent pas. 
Découvrez comment exporter vos contacts actuels et les rajouter ultérieurement. 

1. Accédez à Google Contacts. 

2. Cliquez sur Plus  Annuler les modifications. 
3. Sélectionnez le moment auquel vous voulez revenir. 
4. Cliquez sur Confirmer. 

 

Afficher, grouper et partager des contacts 

Google Contacts vous permet de classer les personnes et les entreprises à l'aide de libellés. 

Vous pouvez utiliser l'application Contacts pour retrouver les coordonnées d'une personne ou 
pour classer vos contacts à l'aide de libellés ("amis" ou "famille", par exemple). 

 

Créer un groupe 

1. Accédez à Google Contacts. 
2. Sur la gauche, sous "Libellés", cliquez sur Créer un libellé. 
3. Saisissez un nom, puis cliquez sur OK. 

Ajouter ou supprimer des contacts d'un groupe 

Ajouter des contacts à un groupe 

1. Accédez à Google Contacts 
2. Cochez les cases à côté des contacts que vous souhaitez ajouter à un libellé de groupe. 

3. En haut, cliquez sur Gérer les libellés , 
4. Cliquez sur le libellé de groupe voulu. 
5. Cliquez sur Appliquer. 
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Supprimer des contacts d'un groupe 

1. Accédez à Google Contacts 
2. À gauche, cliquez sur le nom d'un groupe. 
3. Sélectionnez les contacts à supprimer en cochant les cases à côté de leurs noms. 

4. En haut à droite, cliquez sur Libellé . 
5. Décochez le nom du groupe. 

Modifier ou supprimer un groupe 

1. Accédez à Google Contacts 
2. À gauche, sous "Libellés", passez la souris sur le groupe à modifier ou supprimer. 
3. Suivez les étapes qui s'affichent à l'écran. 

Utiliser les groupes dans Gmail 

Envoyer un e-mail à un groupe 

1. Ouvrez Gmail. 
2. En haut à gauche, cliquez sur Nouveau message. 
3. Dans le champ "À", commencez à saisir le nom du groupe, puis sélectionnez ce dernier 

dans la liste qui s'affiche. 
4. Une liste de contacts apparaît dans le champ "À". 

Créer ou modifier des groupes 

1. Ouvrez Gmail. 
2. En haut à gauche, cliquez sur Nouveau message. 
3. Cliquez sur À, Cc ou Cci.  
4. Recherchez un contact, puis cochez la case à côté de son nom. 
5. Cliquez sur Gérer les libellés. 
6. Modifiez ou supprimez des libellés de groupe :  

o Pour ajouter le contact à un libellé de groupe, cliquez sur le libellé voulu, puis 
sur Appliquer. 

o Pour supprimer le contact d'un libellé de groupe, cliquez sur le libellé voulu, 
puis sur Appliquer. 

o Pour créer et ajouter un libellé, cliquez sur Créer un libellé, puis suivez la 
procédure à l'écran. 
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Supprimer des messages Gmail ou restaurer des messages 
supprimés 

Lorsque vous supprimez un message, il est conservé dans la corbeille pendant 30 jours. Passé 
ce délai, il est définitivement supprimé de votre compte et ne peut pas être restauré. 

 

Supprimer des messages 

Lorsque vous supprimez un message, il est conservé dans la corbeille pendant 30 jours. Passé 
ce délai, il est définitivement supprimé. Si vous souhaitez faire disparaître un message de la 
boîte de réception sans le supprimer, vous pouvez archiver ce message. 

Supprimer un seul message 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Gmail. 
2. Passez le pointeur de la souris sur le message. 

3. À droite, cliquez sur Supprimer . 

Pour supprimer un seul message dans un fil de discussion, procédez comme suit : 

1. Ouvrez le message de votre choix. 

2. À côté de Répondre , cliquez sur Plus . 
3. Cliquez sur Supprimer ce message. 

Supprimer plusieurs messages 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Gmail. 
2. Cochez les cases à gauche des messages que vous souhaitez supprimer. 

3. En haut de la page, cliquez sur Supprimer . 

Supprimer tous les messages d'une catégorie 

1. Sur votre ordinateur, accédez à Gmail. 
2. En haut à gauche, cochez la case pour sélectionner tous les messages. Si vous avez plus 

d'une page de messages, cliquez sur Sélectionner toutes les conversations. 

3. En haut de la page, cliquez sur Supprimer . 

Vider la corbeille 

Si vous ne souhaitez pas qu'un message reste dans la corbeille pendant 30 jours, vous pouvez 
le supprimer définitivement. 

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Gmail. 

https://support.google.com/mail/answer/6576
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2. Dans la partie gauche de la page, faites défiler l'écran vers le bas, puis cliquez sur Plus  
Corbeille. 

3. Cochez les messages de votre choix, puis cliquez sur Supprimer définitivement. 
Remarque : l'option Supprimer définitivement n'est disponible que dans la corbeille. Il 
est impossible de supprimer définitivement des éléments dans la vue des résultats de 
recherche. 

4. Pour supprimer tous les messages de la corbeille, cliquez sur Vider la corbeille. 

Annuler la suppression d'un message 

Vous pouvez déplacer des messages de la corbeille vers un autre emplacement si vous les avez 
supprimés au cours des 30 derniers jours. 

Afficher les messages placés dans la corbeille 

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Gmail. 

2. Dans la partie gauche de la page, faites défiler l'écran vers le bas, puis cliquez sur Plus  
Corbeille. 

Restaurer des messages depuis la corbeille 

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Gmail. 

2. Dans la partie gauche de la page, faites défiler l'écran vers le bas, puis cliquez sur Plus  
Corbeille. 

3. Cochez les cases correspondant aux messages que vous souhaitez déplacer. 

4. Cliquez sur Déplacer vers . 
5. Sélectionnez l'emplacement de destination du message. 
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Créer un groupe pour les contacts utilisés fréquemment 
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Créer un groupe pour entrer rapidement en contact  
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Agenda 

 

Créer un événement 

 

Inviter des contacts 
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(Facultatif) Pour autoriser les invités à modifier l'événement, à inviter d'autres personnes ou à 

consulter la liste des invités, cochez les cases souhaitées sous Les invités peuvent. 

Remarque : Si vous créez un événement dans Agenda, mais que vous n'autorisez pas vos invités 

à le modifier, ils ne pourront pas changer la date ou l'heure de l'événement dans leur propre 

agenda. 
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Ajouter les détails d’un événement, une visioconférence et des pièces 
jointes 
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Enregistrer et mettre à jour des événements 

 

 



G Suite, Collaborer et produire avec les outils Google 

Mettre à jour un événement existant 

 

Répondre aux invitations 
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Vérifier qui a refusé votre invitation 

 

 

Partager votre agenda 
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Consulter l’agenda d’autres utilisateurs 
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Créer un agenda partagé 
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Agendas en ligne conçus pour le travail en équipe 
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Drive & Fichiers 

 

 

Création de fichiers et collaboration dans votre navigateur 
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Travailler sur des fichiers stockés dans Drive 

 

Ajouter des fichiers partagés à mon Drive 
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Définir des styles et les appliquer à votre texte. 

 

 

Travailler avec différentes versions et copies d’un document.  

▪ Créer une copie : créez un double de votre document. 

▪ Télécharger au format : téléchargez votre document dans d'autres formats tels que Word 

ou PDF. 

▪ Historique des versions : affichez toutes les modifications que vous et d'autres personnes 

avez apportées au document, ou rétablissez une version antérieure. 

▪ Publier sur le Web : publiez une copie de votre document sous la forme d'une page Web 

ou intégrez-le dans un site Internet. 
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Agrémenter son document en lui ajoutant divers éléments.  

▪ Image : insérez une image à partir de votre ordinateur, du Web, de Drive et plus encore. 

▪ Tableau : indiquez un nombre de colonnes et de lignes pour créer un tableau. 

▪ Dessin : créez des images, organigrammes, diagrammes ou autres illustrations. 

▪ Lien : ajoutez un lien permettant d'accéder à une page Web, ou à un titre ou signet de votre 

document. 

▪ Signet : créez des raccourcis vers des sections spécifiques de votre document. 

▪ Table des matières : créez automatiquement une table des matières composée de liens vers 

les titres du document (auxquels vous aurez appliqué un style de titre). 

 

Partager son document 

 

Collaborer avec une équipe en temps réel.  

 



G Suite, Collaborer et produire avec les outils Google 

 

 

Créer un formulaire  

 

 

Choisir les paramètres et prévisualiser un formulaire  
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Envoyer un formulaire 

 

Analyser des réponses  
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