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1 — Créer un libellé (dossier)

Courrier électronique avec Gmail : gestion
des messages
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Fiche 2

Votre messagerie Gmail n'utilise pas des dessiers pour organiser le courrier électronique mais des libellés.

Voici les principales différences entre libellés et dossiers :

Libellés

Dossiers

Un message peut avoir plusieurs libellés.

Un message ne peut se trouver que dans un
dossier.

Un message peut figurer dans plusieurs vues
(boite de réception, tous les messages,
messages envoyés...) ce qui simplifie les
recherches.

Pour retrouver un message, vous devez vous
souvenir de la vue dans laquelle il se trouve.

Vous pouvez effectuer une recherche par
libellés dans les messages.

Vous ne pouvez pas toujours effectuer une
recherche dans des dossiers spécifiques.

1 — Pour créer un libellé :

* dans la colonne de gauche, cliquez sur «Plus»
en bas de la liste (ou sur «Plus de libellés»),

* puis dans la liste, cliquez sur «Créer un
libellé»

Important
Messages envoyés
Brouillons

Moins

Planifié

Tous les messages
Spam

Corbeille
Catégories

Gérer les libellés

Créer unlibelle ] |

¢/ Nouveau message

Boite de reception
Messages suivis
En attente

Important

Messages envoyés

Bi lillons

Plus

Libellés

Vous saisissez le nom du libellé :

Vous aurez la possibilité d'imbriquer ce libellé dans un
autre : cela revient a créer un sous-dossier.

Nouveau libelle

Entrez un nouveau nom de libellé :

T~

[ Imbriguer le libellé sous :

Pour cela, vous devez cocher la case «Imbriquer le
libellé sous :» puis choisir le libellé parent dans le

menu déroulant.

Vous valider en cliquant sur «Créer».
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Vous revenez sur la boite de réception.

Dans la colonne de gauche, votre nouveau libellé
s'affiche.

Boite de réception
Messages suivis
En attente

> Important
Messages envoyés
Brouillons

Plus

Libellés

B Assurances

Vous pouvez aussi créer un libellé directement sur un

* cochez la (ou les) case(s) correspondant a ces
messages,

* cliquez sur le bouton Libellés

—

* cliquez sur le libellé de votre choix

message se trouvant dans la boite de réception. o- @2 08 = 0 ¢ ofo
Non lus Attribuer le ibellé :
Pour cela : ' 2|
Notifications al
* cochez la case devant ce message & At massages O ssewnces
O Bangques CM-BF
. o e . e e S ——— [0 Bangues CM-BFICM Assurance Vie E
* cliquez sur «Libellés» affiché au-dessus de la T R |
hSte des messages B occiiny: O Senques CM-BRCH Decic ho
Enedis Votre avis est img gﬁrh\wlln e
. . r Relloville/A, IRRS .
* puis cliquez sur «Créer» o
. . . , . e =] Gérer les ibellés ol
Vous saisissez le nom du libellé, vous validez. Votre
libellé est créé et votre message comporte ce libellé.
2 — Appliquer un libellé
Pour ajouter un libellé a un ou plusieurs messages, sur
la boite de réception : gt .

~ Autres messages

* puis validez en cliquant sur Appliquer-

Y
0 Declic i

O Declic/Bureau

Declic/Débutants
Declic/Factures Declic/Débutants| .

Divers lay

moi .. malgogneje. &

Divers/Pierre et Céline

]

.| [ DiversiaNTS
O
]

Divers/Vote

Quand vous avez lu un message, vous pouvez :

* le supprimer en cliquant sur le bouton
«Supprimer»

* l'enlever de la boite de récepw
sur la croix au bout du libellé

. et le garder dans un libellé (dossier) en
cliquant sur le bouton «Déplacer vers», Votre
message ne s'affichera plus sur la boite de
réception mais vous pourrez le retrouver en

cliquant sur le libellé dans la colonne de
gauche.

Remarque : Si vous avez déja appliqué un libellé a votre
message, il suffit de I'enlever de la boite de réception.

=

B

B(\)L+D

Déplacer vers

Séance Android D Baite de réception x [BECICIDEBUENIER

o 0 U

jmd 85
Bonjour & toutes et a tous, Comme tout le monde peut, la séance sera donc aujo
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Pour modifier un libellé (couleur, nom, suppression...), Libellés O # D Enedis
vous cliquez sur les 3 points qui s'affiche a coté du B Assurances R T —
libellé. a  Couleur du libellé ,

Dans la liste des libelles

Dans le menu qui s’affiche, vous choisissez ’action

JIRT Afficher
que vous voulez réaliser.

Afficher si messages non lus

Masquer

Dans la liste des messages
« Afficher

Masquer

Madifier

Supprimar le ibellé

Ajouter un sous-libellé

choisissant «Parameétres» et ensuite en cliquant sur I'onglet «Libellés».

Q, Rechercher dans les messages

Parameétres

Généralf Libellés

Transfert et POP/IMAP Modules complémentaires Chat et Meet Paramétres avancés

Nouveau message

Boite de réception Comptes et importation Filtres et adresses bloquées

Boite de réception

Messages suivis

Hors connexion Thémes

En attente

Libellés systeme Afficher dans la

Important
liste des libellés

Messages e

Boite de réception
Brouillons

Plus Messages suivis afficher masquer
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