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Qu'est-ce qu'un filtre ?
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Message sortants

B Déplacer les messages du
dossier « Envoyer » vers un

B Les marquer d'un tag ou d'un

B Les transférer vers une autre

dePoitiers

Supprimer By

m
v
Les filtres permettent de traiter vos messages de facon automatique :
Message entrants
I Les déplacer dans un dossier
B Les Mmarquer d'un tag ou d'un autre dossier
drapeau, ou les marquer
comme lus
drapeau
I Les transférer a un autre
utilisateur
adresse
M Les supprimer
B Les supprimer
Filtres prédéfinis : les filtres de flux d'activité
Nos boites sont souvent vite encombreées et certains messages sont moins
importants et peuvent étre lus plus tard. Il peut s'agir de lettres d'information, de
messages de masse, de messages dont vous étes en copie ou encore dont
l'envoyeur ne se trouve pas dans votre carnet d'adresses. Pour traiter ce type de
messages, vous pouvez utiliser les filtres de flux d'activite.
Dans l'onglet « Préférences » :
M Allez dans « Filtres »
Cliquez sur « Parameétres de flux d’activités »
B Puis cliquez sur « Commandes avancées » pour configurer les filtres
d'activités
Manl Contacts Calendrier Taches Porte-documents. Préférences
éi Général Filtres de flux d'activité
i Comptes e T e Eue:v;er?a\iz:ewem &tre définies pour que les messages mains importants que ¥ous recevez soient tran
; F.‘ms Filtres message entrant Filtres message sortant
‘Q Adresses acceptées Filtres actifs
:-'| ;ale'\dner
& Partage
B zmlets
Ao
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Vous pouvez définir des régles pour que les messages moins importants soient retirés de

la boite de réception et placés dans un dossier de flux d'activité que vous pouvez vérifier
& votre convenance.

[ Activer le transfert des messages vers le flux d'activité

Messages envoyés via les listes de distribution auxquelles je suis abonné
Messages publicitaires en masse et message électroniques en masse
|| Mails pour lesquels mon adresse ne figure pas dans la liste A -

[ | Mails en provenance de personnes qui ne figurent pas dans mes contacts

Enregistrer ' Annuler

Filtres personnalisés

Vous pouvez creer un filtre a partir d'un message ou via le choix "Filtres" de
l'onglet "Preférences”.

@ Créer un filtre via "Filtres” de l'onglet "Préférences”

B Choisissez si vous souhaitez créer un filtre de message entrant ou
sortant en cliquant sur l'onglet correspondant

- Cliquez sur « Définir un filtre »

Filtres de flux d"activité

| Paramétres de flux d'activité | E)fs regleifeuvenl &tre définies pour que les messages moins importants

|

_ { Modifier filtre J l Supprimer filtre J I Appliguer le filtre

‘ Filtres actifs

Ensuite :

Ne pas appliquer d'autres filtres
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2 1. Entrez un nom
UL
2. Définissez la ou les condition(s) : par exemple, si l'objet contient « cours
d'anglais »
3. Choisissez les actions a exécuter : par exemple, les messages sont
déplacés dans le dossier « cours d'anglais »
4. Cliquez sur « OK »
Les prochains messages que vous recevrez, et qui repondront a la condition,
seront directement classés dans le répertoire choisi.
Vous pouvez ensuite modifier ou supprimer le filtre :
Filtres message entrant Filtres message sortant
Définir un filtre Maodifier filtre | | Supprimer filtre Appliguer le filtre
Pour appliquer le filtre que vous venez de créer aux messages existants :
B Cliquez sur l'onglet « Préférences »
Puis sur le choix « Filtres »
B Sélectionnez le filtre et cliquez sur « Appliquer Le filtre »
Il Sélectionner le(s) dossier(s) au(x)quel(s) vous souhaitez appliquer le filtre
Sélectionnez dossier
Sélectionnez les dossiers auxquels le filtre doit &tre
appliqué :
Pour filtrer la liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les
valeurs de la liste - touches flechées.
|
v Dossiers de mails
[1 & Réception
] E Envoye
] £2 Spam
v[ ] F Corbeile
[ B3 Test
OK Annuler
Ao
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2 Une fenétre pop-up vous indique le nombre de messages filtrés et le
@ nombre de messages concernes

Filtrage terminé

o Le filtrage est terminé.
T message(s) traité(s)

0 message(s) ont eté affecte(s).

_x

Créer un filtre a partir d'un message
B Cliquez sur le message a partir duquel vous souhaitez créer le filtre
Puis, cliquez sur « Actions »

B Puis sur « Définir un filtre »

I Mail Contacts Calendrier Taches Préférences
Répondre Rép. & tous Faire suivre Archiver Supprimer Spam é K A4 _
¥ Dossiers de mails [ Trié par Date © 100+ discussions B |B Imprimer [p]\
é Réception (34) = Ad Marquer comme lu [mr]
[ Envoye £ Marquer comme non lu [mu]
B2 Brouillons P~ Drapeau [mf)
[] ®» DGS Université de Poitiers 20 Oct Supprimer le drapeau [mf]
£3 spam ) T g
[info.etu] Elections 2020 : Il est encore temps de voter ! - Mesdames, Messieur &2 P N 3 .
@ Corbeille ) &5 Rediriger
[J ® » Roxane, Elections - 20 Oct # Modifier comme nouveau mail
Recherches Faire suivre la conversation
[info.etu] Elections 2020 : Message de la liste de candidats Le Collectif des Etuc 2 = J

Tags (libellés) I o Définir un filtre

i i & i 20 Oct
v Zimlets [ ® DGS Université de Poitiers \ B Créer un rendez-vous
. [info.etu] Elections 2020 : Aujourd’hui, on votel! - Mesdames, Messieurs, Nous P & 5
@ Archiver il @ \ [ Créer une tache
Y Emoticones Yahoo! O ® Secrétariat DGS 19 Oct € B9 s'affiche dans une nouvelle fenétre
[info.etu] Elections aux conseils centraux de I'université de Poitiers - Mesdame 2 = £ 3 Montrer I'original

La suite des étapes correspondant au point « Filtres personnalisés » de la partie
precédente.
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