. Fiche-outil n°® 52 .
Gmail . ) . . . . cterrier
Reégle : classer un mél entrant dans un libellé (dossier)

Une regle est une action automatiquement effectuée par Gmail sur un message recu ou envoyé lorsqu’il remplit les
conditions spécifiées dans la regle. Vous pouvez choisir diverses conditions et actions a I'aide de I'Assistant Gestion des
messages. Dans cette regle, nous allons paramétrer un transfert automatique des méls entrant dont I'objet contien Salon
Berlin dans le dossier Salon Berlin.

1. Créer une regle

- Cochez le mél source du filtre. X
[ B—6&—0f O O & ™
- Cliquez sur le bouton Plus.
- i i 3 " Marquer comme non lu
C!qu_Jez_ sur Filtrer les messages . o Réseauxsocia.. QN
similaires. Marquer comme important
Claude Terrier Essai 2 - zssai2 Claude Terrie Activer le suivi
- A Filtrer les messages similaires
The Google Account . Claude, passez a I'étape suiv
Ignorer la conversation
The Google Account . Claude, passez en revue les | ) o
Transférer en tant que piéce jointe
De
A
Objet Salon Berlin

Contient les mots

- Saisissez les criteres de recherche (émetteur, ou
destinataire ou mots clés de recherche) et Ne contient pas
vérifiez le résultat de la recherche en cliquant Taille supérieure 3 - Mo .
sur le bouton Rechercher.

[0 Contenantune piécejointe  [J Ne pas inclure les chats

Créer un ﬁltre

- Cliquez sur le bouton Créer un filtre au bas de la fenétre de recherche.

Lorsqu'un message correspond exactement a vos criteres de recherche :

Ne pas afficher dans la boite de réception (Archiver)
Marquer comme lu

Activer e suivi

Appliquer le libellé : Sélectionner un liellé... =

Transférer  Ajouter une adresse de transfert

- Paramétrez les options de filtrage & appliquer en cliquant sur
le lien Sélectionner un libellé...
- Sélectionnez le libellé destination.

Supprimer

Ne jamais envoyer dans le dossier Spam
Toujours marguer comme impartant

Ne jamais marquer comme important

Associer a la catégorie : Choisir une catégorie... =

Oo0oO0oOOoOOoOooooogoagia

Appliquer également ce filtre & 12 conversations correspondantes.

En savoir plus Créer un filtre

- Cliquez sur le bouton Créer un filtre.

[

2. Modifier ou supprimer une regle

- Cliquez sur le bouton Paramétres @
- Cliquez sur I'option Voir tous les Parametres.
- Activez I'onglet Filtres et adresses bloquées.
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@ bts-g-pme @ cterrier @@ CIC Strava a USMB »

= @ @ 1 @

G Créer des régles pour filtrer vos ¢ X M Paramétres - claude.terrier.74@
&« C & mail.google.com/mail/u/0/#settings/filters

G Google ©H Outiook EJ Calendrier Ol Contacts k Workspace |3 Bing booking

= M Gmail Q, Rechercher dans les messages

// Nouveau message Parametres

B

Général Libellés Boite de réception Comptes etimportation Filtres et adresses bloquées Transfert et POP/IMAP
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- Sélectionnez la regle a modifier ou supprimer.
- Cliquez sur I'outil Modifier ou Supprimer a droite de la régle.

Général Libellés Boite de réception Comptes et importation F\'Itl@\Q{adresses bloquées Transfert et POP/IMAP

Modules complémentaires Chat et Meet Paramétres avancés Hors connexi Thémes
Les filtres suivants sont appliqués a tous les messages que vous recevez :

Correspondance : google account

modifier supprimer
Action : Marquer comme lu PP

Sélectionner Tous, Aucun

Exporter I Supprimer

Créorun filtra  Imnarter dec filtrac




