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Personnaliser Gmail 

 

Modifier votre photo de profil : 
 

Modifier votre photo de profil : cliquez sur le rond placé dans le coin supérieur droit 

puis sur l’appareil photo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous avez plusieurs possibilités pour modifier votre photo de profil :  

 

Glissez la photo dans cette fenêtre. 

Cliquez sur le bouton Sélectionner une photo sur votre ordinateur : cela ouvrira un 

explorateur de fichiers. 

Cliquez sur Importer : cela ouvrira un explorateur de fichiers. 

Cliquez sur Vos photos : si vous avez des photos, vous pouvez en sélectionner une.  
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Cliquez sur le bouton Définir comme photo de profil pour valider.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Changer de thème : 
 

Cliquez sur les paramètres :  
 
 
 
 
 
Dans la configuration rapide, dans la catégorie Thème cliquez sur le lien Tout 
afficher.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Faites défiler les différentes propositions : 
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Pour voir plus de photos, cliquez sur Autres images.  
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Si vous souhaitez utiliser une photo personnelle, celle-ci doit être dans Google Photos, 

vous la trouverez en cliquant sur Mes photos. Une fois l’image sélectionnée, cliquez 

sur le bouton Sélectionner. Notez que vous pouvez également choisir une couleur.  

 

 

 

 

 

 

 

Personnaliser votre boîte de réception :  
 

Pour personnaliser l’interface de votre boîte de réception, allez dans les paramètres 

(configuration rapide) :  

 

Densité : choisissez la quantité d’informations à afficher dans votre boîte de 

réception.  

 

 

 

 

 

 Le type de boîte de réception : choisissez dans quel ordre souhaitez-vous voir vos 

messages, comment doivent-ils être classés.  
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Certaines propositions sont personnalisables. Pour cela, cliquez sur le lien 

correspondant Personnaliser. Exemple : personnalisons le mode prioritaire. Vous 

devez paramétrer certains points.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le volet de lecture : choisissez la position du volet de lecture. 
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Mode conversation : activez ou non le mode conversation : ce mode regroupe les 

réponses d’un message en une seule conversation. Le message le plus récent s’affiche 

en bas.  

 

 

 

 

 

La rédaction intelligente : 
 

Allez sur les Paramètres/ Afficher tous les paramètres/ Général :  

 

 

 

 

 

 

La rédaction intelligente vous suggère des réponses, vous permet de terminer vos 

phrases, de rédiger plus rapidement. 

Les suggestions personnalisées s’adaptent à la manière dont vous rédigez 

habituellement vos messages, vous gardez ainsi votre style d’écriture.  

 

Les outils liés à Gmail  
 

Dans la colonne de droite et dans la colonne de gauche, vous pouvez ouvrir d’autres 

outils Google, directement liés à vos mails si vous le souhaitez : pour cela rendez-vous 
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dans les Paramètres/ Afficher tous les paramètres/ Général : les infos utiles à 

l’un ou l’autre outils seront utilisées.  

 

 

 

1) Agenda :  
 

Les différents évènements seront repris dans votre agenda.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voir le module sur Google Agenda.  

2) Keep : 
 

Cet outil permet de prendre des notes, comme l’outil est accessible sur le côté de votre 

boîte de réception, il est très simple de prendre des notes en parallèle d’un email.  
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Voir le module Google Keep.  

3) Tasks :  
 

Cet outil permet de créer des tâches ou des listes de tâches. Il est très pratique d’avoir 

cet outil à portée de main lorsque l’on lit ses messages.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voir le module Tasks.  
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4) Contacts :  
 

Cet outil permet la gestion de vos contacts.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voir le module Contacts.  

 

5) Meet :  
 

Il s’agit d’un service de visioconférence. Jusqu’à 100 personnes, avec sous-titres 

instantanés et partage d’écran.  

 

Nouvelle réunion :  
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Rejoindre une réunion :  

 

 

 

 

 

 

6) Hangouts :  
 

Service de messagerie instantanée et de visioconférence.  

 

 

 

Définir des réponses standardisées  
 

 

Vous pouvez définir des modèles de messages. Rendez-vous dans les paramètres/ 

Afficher tous les paramètres/ Paramètres avancés/Modèles. Activez les 

modèles. Enregistrez vos modifications (en bas de la page).  

 

 

 

 

 

 

 

 

Désormais vous pourrez accéder à cette option en cliquant sur les 3 points (à côté de 

la corbeille).  
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Créer un modèle :  

Créez un nouveau message.  

Indiquez un Objet, un message. Supprimez votre signature automatique. Cliquez sur 

les trois points à côté de la corbeille : Modèles/ Enregistrer en tant que modèle/ 

Enregistrer nouveau modèle.  
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Modifiez le nom si nécessaire et enregistrez.  

 

 

 

 

Utiliser un modèle :  
 

Ouvrez un nouveau message. Cliquez sur les 3 points : Modèles/ sélectionnez le 

modèle souhaité.  

 

 

 

 

 

 

Supprimer un modèle :  
 

Dans un message, cliquez sur les 3 points : Modèles/ Supprimer le modèle/ 

Sélectionner le modèle à supprimer.  

 

 

 

 

 

 

Ajouter une réponse automatique 
 

En cas d’absence, prévoyez une réponse automatique. Pour cela, rendez-vous dans les 

paramètres/ Afficher tous les paramètres/ Général/ Réponse automatique.  
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Activez tout d’abord la réponse automatique. Renseignez une date de début ainsi 

qu’une date de fin. Saisissez votre message et enregistrez vos modifications. Vos 

contacts recevront ce message s’ils essaient de vous contacter durant la période que 

vous avez indiquée. 
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