[T]1 Trier ses mails comme un-
pro

Voici des facons complémentaires et/ou anti-complémentaires de gérer ses mails

7

Etiqueter ses mails ("tags")

Doc complete officielle : https://support.mozilla.org/fr/kb/etiquettes-pour-messages-

thunderbird

Les étiguettes des messages vous permettent de les classer et organiser en catégories.

Tres pratique : un nombre figure a c6té de chaque étiquette sur le menu des étiquettes. La touche
qui correspond a ce nombre permet d’étiqueter rapidement votre message avec I'étiquette voulue.

Un exemple dans les parameétres .. et ce que ca donne dans ces mails
Sujet Expéditeur Date v | B
>  Re:Temps travail Vincent dé... Honorine DUTEL 03/06/2021, ...
Etiquettes Paramétrage TI-Probléme ... Sylvain LE G.AL 18/11/2021, ...
Re: Scripts et autres Florent Arpin-Pont 22/11/2021, ...
Les étiquettes peuvent étre utilisées pour classer en catégories et donner un ordre de priorité  vos messages 5 -
Afaire Nouvelle... > Debut deréponses: Réflexi... Gaélle DESORME 01/12/2021, ...
nouvelles etiquettes Emmanuelle Linossier 02/12/2021, ...
Pris par Sylvain/Sandie 5
Fait 3 (7
A garder 3 (7
6
Re: Projection Territorialis... Honorine DUTEL 15:09

Pour gérer ses étiquettes []

Aller dans le menu principal > Préférences > Général et trouver le menu Etiquettes .
Ou sur le bouton Etiquettes de la barre d'outils.
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Filtrer dans des dossiers

L'objectif est de désengorger sa boite de réception principale en écrivant des regles de pré-tri des
mails.

Ceux-cis sont dirigés des la réception dans des dossiers de destination de votre choix, soit pour le
stockage, soit pour une consultation ultérieure, au moment choisi.

1. Créer le dossier

Au préalable, créer le dossier de destination. Dossier qui peut étre partout : un sous-dossier de
Courrier Entrant, d'Archives etc.

EJ Courrier entrant - quent

CIRelever v # Ecrire CJ Messagerie instantanée fa] Adresses

Nom Bl Sujet

v B2 quentin.dupont@grap.coop >  Re:le média lyonnais indépe..
Fwd: LVED // Forum ouvert /..
B @autres Quvrir dans un nouvel onglet jaration m..
it d'adresse

£ @copil-info Ouvrir dans une nouvelle fenétre la thémat.

0 @qgie Rechercher dans les messages...  Interne | -..

v B @info (1) Nouyveau dossier... Ir de nos ...
B @info-todo (1) compacter : ET%';L;’C;- .

> O @interne Marquer le dossier comme lu : Le Lclca::
VO @me (2) (v] Dossier préféré = formulai..

(3 @me-todo (2) Propriétés kly Digest

EI @membres [ [ D0 SUETTELUES araines |:

2. Créer un filtre

e Cliguer sur la boite mail
e Aller dans Gérer les filtres de messages > nouveau :


https://librairie.grap.coop/uploads/images/gallery/2021-12/nvodossier.png

kd Courrier entrant - quent & Gestionnaire de modu X | £ |

CPRelever v # Ecrire ) Messagerie instantanée {8 Adresses | © Etiquettev W Filtre rapide | © Rechercher<| = Wy & © XNote++
Nom =R Sujet Expéditeur | Date B | [sylvain LEGALIde|Le.. [} @ A~ © B &
v CZ quentin.dupont@grap.coop > Re:le... CamilleBO... 21/05/...
; Fwd: L... Laura CHAT... 25/09/...
v B3 courrier entrant > Fwd: Laurs CHAT 06,};11}; ﬁ@Le Local - Cran ... 04/03/202112:23 :=() §
0 @autres CAAP ... VincentBlot 19/01/...
B @copil-info Fwd: E... Laure-Héle... 15/02/... Le contenu distant a été masqué : afficher le contenu
B3 @gie Re:|G... Sandie Favre 19/02/ distant - toujours afficher le contenu distant venant
> B3 @info (1) [GAN... GandiNews 27/02/... de cran@lelocal-epicerie.fr
5 B3 @interne [@_40... valorisation... 02/03/...
[Sylvai... | GRAP SCIC... 04/03/...
>
5 @me [Sylvai... |LeLocal(C... "
B @membres Frama... no-reply+fr... 05/03/... Bienvenue sur Odoo
> B @refei | 3 ptit... admin@gra... 07/03/... Odoo Database Synchronization
B @rh |DuS... admin@gra... 07/03/...
_ GRA... admin@agra... 07/03/...
03 GRAP - Charte ; Croc admin@gra 0?::03; Cher(e) Odoo Database Synchronization,
B3 Nextcloud
[peert... peertube-n... 11/03/... Vous avez été invité par [Sylvain LE GAL] de | Le Local (¢
B oca Infor... 'OVHeloud' ... 11/03/...

nommer le filtre,

indiquer a quel moment il s'applique (a la réception du courrier),
écrire la condition : expéditeur ("De") est "trucmuche@grap.coop",
écrire les actions : déplacer vers + dossier de destination,

valider par le bouton "OK".

Régles de filtrage

Nom dufiltre: | Mails de mon péle informatique préféré [

Appliquer le Filtre :
@ Lors de son exécution manuelle

@ Lors de la réception du courrier: | Filtrer avant la vérification des indésirables v

Lors de l'archivage
Aprés l'envoi
Périodiguement, toutes les 10 minutes

O valident toutes les conditions suivantes valident au moins une des conditions suivantes valident toutes les conditions pour les Filtres et les dossiers virtuels

De v est v informatique@grap.coop + -

Exécuter ces actions :

Déplacer le message vers v | [ Choisir le dossier... v+ =

Annuler OK

Les dossiers virtuels

C'est de la balle ! Pour comprendre tout ¢a, voir la documentation dédiée ici : [[] Recherche comme
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jamais : les dossiers virtuels.
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