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Dans les messages que vous envoyez régulierement, il y a probablement des phrases qui
reviennent. Pour gagner du temps, vous pouvez enregistrer des modéles de phrases et les insérer
dans vos messages en quelques clics.

Etape 1:

Connectez-vous pour accéder a Gmail.

Rendez-vous a I'adresse https://mail.google.com

Etape 2 :

Connectez-vous a votre compte Gmail en remplissant les champs

« Adresse e-mail » et « mot de passe » puis sur « Connexion ». Adresse e-mail

ot de passe

Eta Ee 3 . || Rester connecté Besoin daide ?

Il nest pas possible par défaut de créer une réponse standardisée. Il faut aller activer cette
fonctionnalité dans vos parametres.

Pour cela, cliquez sur le bouton « Parametres » puis a nouveau sur « Parameétres » dans la liste qui

s’affiche
Goog[e | - “ @ campinglaroussis@gmal com +
‘ Cliquez ici pour activer I'affichage de notifications sur le Bureau pour Gmail. En savoir plus Masquer ‘
Gmail - EE (¢] Plus ~ -
_ Densité dafiichage :
NOUVEAU MESSAGE . o
&a Principale 2. Réseaux sociaux Q Promations il i
I Boite de réception =] Magenns
Messages suivis Elevée
Important _
; " . . Configurer |a bofte de réception
Messages envoyés Iin'y & aucun message dans l'onglet "Principale
Rien & afficher ici .
Brouillons (1) Faramétres
Déplacement Themes
Personnel Erwoyer un commentaire
Plus+ Aide
[&]e- -
Connexion au chat
— 1 0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go @ Google 2014 - Condiions d'utilisation et confidertialte
Rechercher des cantac Gérer Derniére activié sur le compte : iy a 2 minutes

Détals
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Etape 4 :

Paramétres o-
. ’ .
Su r Ia page q ul S afflche’ Général Libellés Boite de réception Comptes Filtres Transfert et POP/IMAP  Chat Extraits du Web Labos Hors connexion Thémes
I- b Langue : Langue d’affichage de Gmail : Modifier les paramétres de langue pour les autres produits Google
C |q UeZ SU r « La OS ». Afficher toutes les options linguistiques
Numéros de téléphone : Code de pays par défaut : | France v
Taille maximale de page : Aﬁinher conversations par page

Afficher contacts par page

Eta pe 5: Paramétres i .

Général Libellés Boite de réception Comptes Filtres Transfert et POP/IMAP  Chat Extraits ¢

Dans le champ « Rechercher une fonctionnalité

Les Labos de Gmail : des fonctionnalités expérimentales a découvrir b

-
o] .z "
expe rl menta Ie ))' ta pez « Sta nda rdlsee ». Les Labos de Gma\‘I vous permattent de tester de nouvellss fonctionnalités, qui ne
sont pas encore prétes pour un lancement grand public. Celles-ci sont susceptibles
d'étre modifiées ou supprimées 2 tout moment et peuvent parfois tre instables.

Une fonctionnalité expérimentale ne fonctionne pas corectement et vous ne parvenez

En dessous S’affiche Ies fonctlonnalités pas & charger votre bofte de réception ? Utilisez le lien suivant

httpz:#mail.google. com/mail/u//?1abs=0

correspondantes a votre recherche, a savoir

Rechercher une fonctionnalité expérimentale : |standardisée Ex. : recherche, gadget, apergu

« Réponses standardisées ».

‘ Enregistrer les modifications | | Annuler ‘

Fonctionnalités expérimentales disponibles

Cliquez sur « Activez » en face de la fonctionnalité Répomon stuntandisios N
par Chad P © Désactiver

Correspondante. Refer to documentation

Status report template Les e-mails awec un minimur d'efforts... Enregistrez et

FAQ envoyez vos messages standard & 'aide d'un bouton
situé en regard du formulaire de rédaction. Yous
powvez également envoyer automatiquernent des e-
mails & l'aide des filres

Enregistrez les modifications en cliquant sur le
bouton du bas.

herchez guelque chose gue nous ne proposons pas ? Suguérez une fonctionnalité expérimentale

Annuler

Enregistrer les modifications

Les réponses standardisées sont maintenant accessibles sur votre compte Gmail.

Gmail -

NOUVEAL MESSAGE

Etape 6 : |

Boite de réception
Messages suivis
Ouvrez un nouveau message. Important
Messages envayés
Brouillens (1)
Déplacement
Personnel

Plus ~

Destinataires

Etape 7 :

Madame, Monsieur,

Dans Ia fenétre qui S'OUVre, re’digez un message Vous avez effectué un séjour chez nous cette année et nous en remercions.

Mous espérons que celui-ci vous a apporté entiere satisfaction

correspondant a la réponse standardisée QUE VOUS i putsgermotis sxostonce, nous vous imitons a postorunams survos vasances dosnobe

établissement en cliquant ici.

SOUhaiteZ mettre en place. En espérant vous tevoir prochainement

Cordialement,

Enegisté W @
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Etape 8 :

Nous allons maintenant enregistrer le message

rédigé précédemment en tant que réponse

standardisée.
Une fois la rédaction terminée, cliquez sur :

1. lafleche « Autre options » en bas a droite
2. puis sur « Réponses standardisées »
3. puis sur « Nouvelle réponse standardisée »

Etape 9 :

Une fenétre s’ouvre, vous pouvez donner un nom
a la réponse standardisée. Puis cliquez sur « OK ».

Votre réponse standardisée est créée.

Etape 10 :

Destinataires

Obyjet

Madame, Monsieur,
“ous avez effectué un sgjour chez nous cette année et nous en remercions
Mous espérons que celui-ci vous a apporté entigre satisfaction

Afin de partager w N avis sur vo: ances dans notre
établissement en

A Watre séjour & Sa
En espérant wous

Cordizlement,

Wotre séjour 4 Sa

Nowvelle réponse standardisée.

Plein écran par défaut

“olre sejour 4 Sa Réponses standardisées

Libellé -
tode Texte brut

Imnprirner

Werifier l'orthographe

e -

[FS
=
+

La page a l'adresse hitps:/fmal google.com indique *

Entrez un nouveau nom de réponse standardisée

0K || Annuler ‘

Nous allons maintenant voir comment utiliser cette réponse dans votre gestion quotidienne de

mails.

Etape 11 :

Créez un nouveau message.

Gmail -

NOUVEAU MESSAGE

I Boite de réception
Messages suivis
Impartant
Messages envoyes
Brouillons (1)
Déplacement
Personnel

Plus +




m SARLAT
fi PERIGDRD

Etape 12 :

Remplissez les champs « destinataires »

Mouveau

et « objet ». Vous pouvez saisir plusieurs

Destinataires

destinataires si vous souhaitez envoyer
~ N . Objet
le méme message a plusieurs personnes.

Le champ « Cc » permet d’envoyer un message en copie a d’autres personnes. Le destinataire initial
peut voir a qui vous avez envoyé une copie.

Le champ « Cci» permet d’envoyer un message en copie cachée a d’autres personnes. Le
destinataire initial ne peut pas voir a qui vous avez envoyé une copie.

Etape 13:

Cliquez sur: Al Ce Cei
Objet

- lafleche « Autre options » en bas a droite
- puis sur « Réponses standardisées »

Wotre séjour 4 Ba

- puis sous la rubrique « Insérer » choisissez parmi et Sieur
vos réponses standardisées, celle que vous Vot séjor 352
. e Wotre sgjour
Sou h a Itez Utl I Iser Nowvelle éponse standardisée.

“otre sgjour & Sa Plein écran par défaut

Votre message s’ouvre. Vous pouvez y apporter des

“otre séjour Réponses standardisées  »

rectifications si vous le souhaitez ou personnaliser ce L Ll .
, N . Mode Texte brut
message. Cela n’affectera pas le modele si vous
. . . Imprimer
n’enregistrez rien par la suite. erifer frthographe
[ P P

A A

Votre message est prét a étre envoyé.




