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Ce gu’il faut savoir avec Gmail

Le service de messagerie Gmail a la particularité de ne proposer que la configuraton au
serveur POP comme serveur de réception.

En effet, pour le serveur de réception, il y a 2 choix possibles:

e POP, il releve les messages de notre serveur et sont stockés sur le logiciel, il est impor-
tant de penser a faire des sauvegardes

¢ IMAP, il laisse tout sur le serveur, effet miroir. Il s’agit de la configuration idéale quand on
a une multiplication de supports

& Que ce soit pour le serveur entrant (réception) ou bien pour le serveur
sortant (envoi), il estimportant de toujours finir par «votre nom de domaine».

Si nous prenons comme exemple notre adresse mail qui est info@conceptiondesite.com
Alors nous devrons noter :

pop.conceptiondesite.com

smtp.conceptiondesite.com

Si votre choix est sur un serveur de réception IMAP, nous vous conseillons de choisir un
autre logiciel de messagerie.
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Configurez votre adresse personnalisée sur Gmail pas a pas avec notre guide
la procédure est simple, et nous vous donnons tous les détails pour |'effectuer sans en-
combre.

Commencez par vous rendre dans le Menu de paramétrage, accessible en haut a droite sur
votre fenétre, sous I'icone d’engrenage, comme indiqué dans I'image ci-dessous :

Gmail - ¥ (& Plus = [ *, |
Essayez la nouvelle version de Gmail

m &3 Principale s& Réseaux sociaux
Densite d'affichage :

I Boite de réception +' Mormale (sur grand écran)
Messages suivis Moyenne (sur grand &cran)
Messages envoyés Elevée
Brouillons
Plus ~ Configurer la boite de réception

Votre onglet "Principale” est vide
Q) + L - ) | . Paramétres k
& . E-!S messages personnels et ceux qui ne sont associés’ Thémes
ICL

. ) . Telécharger des modules complémentaires
Pour ajouter des onglets ou en supprimer, cliquez sur C

parameétres. Envoyer un commentaire
Aide

Configuration de Gmail (10 %)

0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go Condilions d'ufilisafion - Confidentialité -
Gérer Reglement du programme

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat

Pour paramétrer un nouveau compte sur Gmail dans la rubrique Comptes et importation, il
est nécessaire de passer par deux étapes, le paramétrage du courrier sortant puis du cour-
rier entrant. Commencgons par le paramétrage sortant en cliquant sur Ajouter une autre
adresse e-mail.
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Boite de réception
Messages suivis
Messages envoyés
Brouillons

Plus ~

[ ]
& +

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat

Une petite fenétre s’ouvrira alors, vous demandant de définir un nom, ce que vous souhai-
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Paramétres

Geénéral Libellés

Hors connexion Thémes
Modifier les paramétres du
compte :

Importation du courrier et des
contacts :
En savaoir plus

Envoyer des e-mails en tant que :
{Utilizez Gmall pour envoyer des Messages avec vos
Futres adresses e-ma’)

En savoir plus

C Iter d'autres ptes de
messagerie :
En savoir plus

Vous utilisez Gmail pour le
travail ?

Déléguer l'accés a votre compte :
{permetire 3 d'sutres de re et d'envoyer des
messages en votrs nom)

En savaoir plus

Augmenter I'espace de stockage :

0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go
Gérer

Boite de réception

Fr~

Comptes et importation  Filtres et adresses bloquées Transfert et POP/IMAP  Modules complémentaires  Chat

Modifier le mot de passe
Modifier les options de récupération du mot de passe
Autres paramétres de votre compte Google

Importer a partir de vos comptes de messagerie Web Yahoo!, Hotmail, AOL, etc., ou POP3.
Importer le courrier et les contacts

— A —
d e—ma&

Ajouter un compte de messagerie

maodifier les informations

j une autre

Les entreprises peuvent bénéficier de G Suite comme systéme de messagerie. En savoir plus

Ajouter un autre compte

(» Marquer les conversations comme lues si d'autres utilisateurs les ouvrent
) Laisser les conversations marquées comme non lues si d'autres utilisateurs les ouvrent

Vous utilisez actuellement 0 Go (0 %) sur les 15 Go dont vous disposez.
Besoin de plus d'espace ? Acheter davantage d'espace de stockage

tez voir apparaitre lors de I'envoi de vos mails, puis renseignez votre adresse e-mail.

Vous pouvez cocher ou décocher Traiter comme un alias.

Si vous cochez «Traiter comme un alias», tous les mails arriveront dans une seule boite de

réception avec votre adresse gmail.
Si vous décochez «Traiter comme un alias», vous aurez 2 boites de reception distinctes.

Ajouter une autre adresse e-mail que vous possédez

Saisissez les informations relatives a votre autre adresse e-mail.
{votre nom et votre adresse e-mail apparaitront sur I'e-mail envoye.)

Nom © Exemple

Adresse e-mail © gyemple@conceptiondesite.com

[] Traiter comme un alias En savoir plus

Indiguer une autre adresse de réponse (facultstif)

[ Annuler ][ Etape suivante »

Q-

Labos

Dierniére activité surle compte - lly a 2 heures

Détails
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Apres étre passé a I'étape suivante, vérifiez que votre fenétre affiche les mémes informa-
tions, puis renseignez le nom d’utilisateur par votre adresse mail et son mot de passe. En

serveur SMTP, renseignez smtp.«votre nom de domaine», avant de cliquer sur Ajouter un
compte.

Ajouter une autre adresse e-mail que vous possédez

Envoyer des messages via votre serveur SMTP

Configurez vos messages pour quils soient envoyés via les serveurs SMTF de
conceptiondesite.com. En savoir plus

Serveur SMTP © smtp conceptiondesite.com Port - 587 =
Mom dutilisateur :

exemple@conceptiondesite.com

Mot de passe :

@ Connexion sécurisée TLS (recommandée)
) Connexion sécurisée SSL

Annuler ] [ « Retour ” Ajouter un compte » ]
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Google enverra alors sur votre WebMail un code de confirmation afin de vérifier que ce
compte est bien en votre possession : c’est une mesure de sécurité classique. Vous pouvez

choisir de cliquer sur le lien fourni ou de renseigner le code de confirmation : nous avons
choisi cette derniéere option.

Connectez-vous sur 'url : http://webmail.«votrenomdedomaine»...

Et connectez-vous avez vos identifiants. (email + mot de passe)

Nom d'utilisateur
exemple@conceptiondesite.com

Mot de passe
LAl 2]

Langue

Francais B

Ajouter une autre adresse e-mail que vous possédez

Confirmer la validation et ajouter votre adresse e-mail

Félicitations, votre deuxiéme serveur a été localisé et vos identifiants ont été validés. Encore une
petite étape !

Un e-mail contenant un code de confirmation a été envoyé a exemple@conceptiondesite.com.
Fenvoyer 'email]

Pour ajouter votre adresse e-mail, procédez de I'une des maniéres suivantes :

Saisissez et validez le code de
QU confirmation.

| 138043628

Cliguez sur le lien fourni dans l'e-mail
de confirmation.

Fermer la fenétre
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Votre fenétre de paramétrage devrait alors ressembler a celle-ci. N'oubliez pas de choisir
votre mode de réponse (adresse par défaut ou adresse-cible) avant de continuer le para-
métrage.

Cliguez sur ajouter un compte de messagerie.

Gmail - Paramétres Fr - -

Général Libellés Boite de réception Comptes et importation Filtres et adresses bloquées  Transfert et POP/IMAP  Modules complémentaires Chat Labos Hors connexion Thémes

Modifier les paramétres du compte : Modifier le mot de passe
Modifier les options de récupération du mot de passe
Autres paramétres de votre compte Google

Boite de réception (1)

es envoyés Importation du courrier et des contacts : Importer & partir de vos comptes de messagerie Web Yahoo!, Hotmail, AQL, etc., ou POP3.
- Sl pies Importer le courrier et les contacts
Brouillons

Envoyer des e-mails en tant que : ————— . e i - par défaut maodifier les informations
{Utilisez Gmail pour envoyer des messages avec vos autres adresses e-mail)
En savoir plus

Google my Business

Exemple ple@c ptiondesite.com utiliser par défaut  modifier les informations  supprimer
Ceci n'est pas un alias.
Les e-mails sont envoyés par - smtp.conceptiondesite.com

Connexion TLS sécurisée sur le port 587

Pluss
n & Ajouter une autre adresse e-mail

En réponse a un message :
() Répondre avec ladresse 4 laquelle le message a été envoyé
@ Toujours répondre & partir de 'adresse par défaut = - -

{Remarque : Vious pouvez modifier Tadresse lorsque vous répondez au message. En savair plus)

N

Vous utilisez Gmail pour le travail ? Les entreprises peuvent bénéficier de G Suite comme systéme de messagerie. En savoir plus

Consulter dautres comptes de messagerie :

Ajouter un compte de messagerie
En savoir plus J pte 9

Deéléguer l'accés a votre compte : Ajouter un autre compte
(parmetire & Gautres de fie et Fenvoyer des messages en votre nom)
En savoir plus

@ Marquer les conversations comme lues si d'autres utilisateurs les ouvrent
Laisser les conversations marquées comme non lues si d'autres utilisateurs les ouvrent

A I'espace de k

ge : Vous utilisez actuellement 3,23 Go (21 %) sur les 15 Go dont vous disposez.
Besoin de plus d'espace ? Acheter davantage d'espace de stockage
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Une fenétre presque similaire a celle utilisée précédemment devrait s’ouvrir
entrez-y votre adresse mail avant de cliquer sur Etape suivante.

Ajouter un compte de messagerie

Saisissez I'adresse e-mail que vous souhaitez ajouter.

Adresse e-mail © gyemple@conceptiondesite.com

[ Annuler ] [ Suivant »

La fenétre de configuration s’ouvrira alors : renseignez a nouveau votre adresse mail et
votre mot de passe et dans serveur pop, renseignez pop.«votre nom de domaine»... puis
cliquez sur Ajouter un compte.

Attention ! Pensez a bien cocher la case Conserver une copie du message récupé-
ré sur le serveur, sinon Gmail effacera les messages du serveur au moment de leur
récupération (protocole POP), et nous ne serons pas en mesure de les restaurer en cas de
probleme !

Ajouter un compte de messagerie

Saisissez les paramétres de messagerie pour exemple@conceptiondesite.com.
En savoir plus

Adresse e-mail : exemple@conceptiondesite.com

MNom d'utilisateur : exemple@conceptiondesite.com

Mot de passe ] sevsvswew

Serveur POP © pop_conceptiondesite com Port: 110 -

Conserver une copie du message récupéré sur le serveur En
savoir plus

B Wous devez toujours utiliser une connexion sécurisée (S5L)
lorsque vous récuperez vos e-mails. En savoir plus

Ajouter un libellé aux messages entrants :

exemple@conceptiondesite.com -

B Archiver les messages entrants (sans passer par la boite de
réception)

[ Annuler ][ « Retour ] [ Ajouter un compte
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Tout s’est bien passé, votre fenétre de paramétrage de compte devrait ressembler a celle
montrée ci-dessous.

Gmail - Paramétres o~
Général Libellés Boite de récepti Comptes et imp Filtres et adresses bloquées Transfert et POP/IMAP  Modules complémentaires Chat Labos Hors connexion Thémes

Boite de réception (1)

ages envoyés
Brouillons
Google my Business

Plus>

A —

Pas de chaf-récent ..

Modifier les paramétres du compte :

Importation du courrier et des contacts :
En savoir plus

Envoyer des e-mails en tant que :
{Utiissz Gmail pour envoysr des messages avas vos aues sdresses e-mal)
En savoir plus

Consulter d'autres comptes de messagerie :
En savoir plus

Vous utilisez Gmail pour le travail ?
Déléguer l'accés a votre compte :

(permetire & Fautres de firs et denvoyer des messages en votre nom)
En savoir plus

Augmenter I'espace de stockage :

Modifier le mot de passe
Modifier les options de récupération du mot de passe
Autres paramétres de votre compte Google

Importer & partir de vos comptes de messagerie Web Yahoo!, Hotmail, AOL, etc_, ou POP3.

Importer le courrier et les contacts

- — - modifier les informations

par défaut

Exemple ple@c p ite.com:

Ceci n'est pas un alias.

Les e-mails sont envoyés par - smtp.conceptiondesite.com
Connexion TLS sécurisée sur le port 587

utiliser par défaut  modifier les informations  supprimer

Ajouter une autre adresse e-mail
En réponse a un message :
Répondre avec I'adresse a laquelle le message a été envoyé

Toujours répondre a partir de 'adresse par défaut

— o —
{Remarque : Vious pouvez modifier ladresse lorsque vous répondsz au message. En savair plus)

exemple@conceptiondesite.com (POP3) modifier les informations  supprimer
Derniére vérification : il y a 0 minutes. Un message a été récupéré. Afficher Ihistoriqgue Consulter votre messagerie maintenant

Ajouter un compte de messagerie

Les entreprises peuvent bénéficier de G Suite comme systéme de messagerie. En savoir plus

Ajouter un autre compte

Marquer les conversations comme lues si d'autres ateurs les ouvrent
Laisser les conversations marquées comme non lues si d’autres utilisateurs les ouvrent

Vous utilisez actuellement 3,23 Go (21 %) sur les 15 Go dont vous disposez.
Besoin de plus despace ? Acheter davantage d'espace de stockage
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