
Les systèmes de 
communication
E-Mail



Généralités

▸ On distingue plusieurs types de systèmes de communication

▹ Les courriels électroniques ou e-mail (gmail, outlook, yahoo mail et bien d’autres)

▹ Les messageries instantanées (Whatsapp, Messenger, Signal, …) qui se sont développées 
sur les supports de type mobile (téléphone mobile et tablette)

▹ Les réseaux sociaux (Facebook, Instagram, TikTok…)

▹ Les systèmes de visio conférence sont également des systèmes de communication. 

▸ Tous ces systèmes permettent d’échanger de l’information entre individus connectés avec des 
différences dans la manière de présenter et de restituer l’information.
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Les messageries de type courriel
▹ Les adresses des correspondants sont regroupées dans un ou plusieurs carnet d’adresses dont 

l’alimentation et la maintenance incombe à l’utilisateur de la messagerie.

▹ La structure d’une adresse e-mail est du type : identifiantducorrespondant@domaine par 
exemple alain.dupond@gmail.com. Les adresses sont insensibles à la casse (majuscule ou 
minuscule). alain.dupond@gmail.com ou AlaiN.dUponD@Gmail.com enverra le message à la 
même personne, 

▹ Des logiciels spécifiques (clients de messagerie) permettent d’accéder à votre boite aux lettres. 
Les plus connus sont Gmail, Outlook et Courrier. On peut également accéder à sa boite aux lettres 
depuis le navigateur ou bien depuis des applications mobiles sur son téléphone.

▹ service de messagerie web  (gmail.com, outlook.fr, yahoo.fr).
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Les outils de messagerie-Outlook
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Les outils de messagerie-Gmail
▹ Les clients de messagerie peuvent avoir des formes légèrement différentes selon les 

fournisseurs ou les équipements utilisés mais ils se présentent généralement comme 
schématisé dans l’exemple Gmail ci-dessous :

5



Outils de messagerie – principales 
actions

▹ Ecrire un nouveau message. Lorsqu’on est en cours d’écriture d’un message celui-ci est 
automatiquement sauvegardé dans la vue « brouillon ». Lorsqu’on émet le message il est 
automatique déplacé vers la vue des messages envoyés.
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Outils de messagerie – principales 
actions

▹ Lire un message

▹ Se positionner sur le message concerné

▹ Simple click ou double click sur le message qui s’ouvre en lecture dans une fenêtre

▹ Répondre à un message

▹ Ouvrir le message comme indiqué ci-dessus 
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Outils de messagerie – les « spams »
▹ Un « spam » ou courrier indésirable ou pourriel est une communication électronique non sollicitée à 

des fins publicitaires, commerciales ou malveillantes.

▹ La plupart des messageries électroniques sont équipées de système anti-spam qui classent via des 
algorithmes spécifiques certains messages dans la vue « spam ». Cette vue peut également être 
dénommée « Courriers indésirables ».

▹ Il est important de vérifier régulièrement la vue « Spam » dans votre messagerie car parfois l’anti-
spam va marquer comme spam un message légitime (qui ne sera donc pas visible dans la vue des 
messages envoyés). Si c’est le cas on peut déplacer le message en question vers la vue des messages 
reçus pour que cet émetteur ne soit plus classé comme spam dans le futur.

▹ A contrario vous pouvez déclarer comme « spam » un message de votre boite de réception. Les 
messages ultérieurs en provenance de cette adresse émettrice seront alors automatiquement 
considérés comme spam et donc classés dans cette vue.
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Le carnet d’adresses
▹ Il est important de gérer ses contacts de manière « propre » et centralisées afin de les rendre 

disponibles sur tous les environnements que vous manipulez (PC ou Mac, tablette, téléphone mobile)

▹ Généralement, la gestion peut-se faire à partir du bouton d’action « Contact » de votre messagerie 
principale.

▹ Lorsqu’on renseigne un contact il est important de saisir les données dans les bons champs du 
formulaire et avec le format requis (Nom, prénom, société, numéro de téléphone au format 
international, adresse électronique, adresse postale)
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L’agenda
▹ Il permet de noter des événements divers (rendez-vous, réunions, anniversaires, pense-bête…) et 

d’obtenir des notifications annonçant l’arrivée de ces événements.

▹ On peut créer des entrées dans l’agenda à partir d’un e-mail ou bien directement en accédant à la 
fonction « nouveau » dans l’agenda.

▹ Ces entrées sont restituées par des vues de type calendrier

10



Exercices
▹ Ecrire un message à envoyer à l’adresse cours.infocollonges@gmail.com

▹ Le corps du message devra contenir du texte en caractères gras, d’autres en caractère souligné et 
d’autres de couleur rouge.

▹ Une autre partie du texte sera composée de puces (listes) comme ceci

▹ Avant de l’envoyer, fermer le message

▹ Retrouver le message dans la vue brouillon

▹ L’ouvrir et l’envoyer 
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Exercices
▹ Créer un contact dans le carnet d’adresse. Renseigner nom, prénom, téléphone, adresse e-mail et 

adresse postale.

▹ Créer un événement « Cours informatique » pour la date de mardi prochain dans votre agenda 
électronique
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