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Les tags (libellés)

Un tag est une sorte d'étiquette qui vous permet d'identifier et de trier vos

Tutoriel - Messagerie

messages selon vos criteres personnels.

1- Créer untag
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M Cliquez sur la roue dentée, puis sur « Nouveau tag » et donnez-lui un nom
et une couleur :

¥ Dossiers de mails
L i’, Reception
B pemup
Genially
L': Enwvoyé
@ Brouillons
£2 Spam (1)
I Corbeille
Recherches
¥ Tags (libellés)
& g
¥ Zimlets

fﬁ Archiver

Y Emoticénes Yahoo!
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Information

[perso] Forme

glpi appli
[GLPI #01204

B glpi appli -
[GLPI #01194

OSMOSE
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Créer un tag

Mom du tag de marquage:
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Annuler
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2- Attribuer un tag a un message

B Cliquez sur un message, puis clic droit « Marquer conversation » et
choisissez le tag. A partir de ce menu, vous pouvez aussi créer un
nouveau tag:

Boniour.Charaé d'enseinnement en anthronglogie ™ I
& Répondre [r] 10:08
€J Rép. a tous El _.
Bi i Faire suivre il s A
__3 Faire suivre la conversation 9-34
] XK Supprimer [Backspace] Ais B
k@ Marquer comme Spam [ms] 9:21
[ | @ Marquer conversation b @ Tag -
é Déplacer
A @ Imprimer lp wz Mouveau tag [nt]
Enlever le tag
Marguer comme lu [mrJ—rr -To =
i 4 Marquer comme non lu [mu] | o P -
P Drapeau [mf] .
. 9:00 Res
Supprimer le drapeau [mf] ’
n P réc P Bor
=3 Rediriger
j’ Modifier comme nouveau mail — Mo
15 et v P
éfinir un filtre Cel.
< Définir un fil
4 Créer un rendez-vous &1
[ Créer une tache o2 P Voo
% S'affiche dans une nouvelle fenétre R Vol
ar ) Montrer I'criginal e =" TOL
N S - . e5-
& Eliminer Surligner la recherche 10 Jan
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3- Afficher les messages tagués

B Cliquez sur Tags (libellés) et sélectionnez un tag : tous les messages
contenant ce tag sont alors affichés.

Ces tags sont aussi utilisés pour marquer des contacts, des rendez-vous
= ou des taches. Vous pouvez attribuer plusieurs tags a un message.

Si vous souhaitez que le sujet des messages et des conversations soit de la
méme couleur que le tag, activez une option dans l'onglet "Préférences” :

Mail.

-@- Zone affichage des messages.

-
—-—
-

Cochez "Définissez la couleur des messages et des conversations selon la
couleur des balises.”

Marquer les messages avec un drapeau rouge

L'icone drapeau permet de poser un indicateur sur un message pour le distinguer
des autres. Il permet par exemple de marquer tous les messages a traiter en
priorite.

B Cliquez sur la colonne drapeau
au niveau du message pour
l'activer et cliquez une seconde
fois pour le désactiver :

Vous pouvez regrouper les
messages marques en cliquant sur
'entéte de la colonne drapeau
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