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Boite de réception

Cette partie des parametres permet de changer I’organisation des messages dans la Boite de
réception, comme il est aussi possible de le faire en cliquant sur la petite fleche a coté
(comme expliqué dans le Chapitre 1 de ce dossier). Vous pouvez ainsi faire apparaitre les
messages importants ou suivis en premier, les non-lus ou encore demander a Gmail de
trier intelligemment ces emails par ordre d’importance (selon son jugement et I'historique
de vos actions).

Vous pouvez également activer ou désactiver les tags. Vous pouvez désactiver cette
fonction dans la partie "Marqueurs d’importance".

C’est dans cette partie aussi que vous pouvez activer ou désactiver les filtres qui trient
les messages. Cela permet notamment d’éviter que des messages se perdent dans le Spam.

Comptes et importation

I1 s’agit 1a d’une partie trés importante des paramétres, puisqu’elle permet notamment de
changer son mot de passe Gmail, ou simplement modifier les options qui permettent de
récupérer son mot de passe si vous ne vous en souvenez plus.

Si vous migrez depuis une autre messagerie (Yahoo!, Hotmail, oups je voulais dire
Qutlook.com, etc.), il est possible sur cette page d’importer les courriers et les contacts
qui étaient enregistrés sur I’ancien compte. Tout est guidé sous forme d’étapes.
Impossible de se tromper.

Etape 1 : connectez-vous a votre autre compte de messagerie

A partir de quel compte voulez-vous procéder a limportation ?

Exemple : nom@exemple.com

| Continuer | | Annuler]

Dans la partie "Envoyer des emails en tant que”, il est possible de choisir le nom
d’utilisateur et I’adresse email depuis laquelle vos réponses seront envoyées (a condition
que cette adresse soit bien la votre, un message de vérification y est envoyée
instantanément)

Vous possedez plusieurs adresses email et souhaitez tout lire sur le méme compte
Gmail? Aucun probléme, vous étes sur la bonne page. Allez plus précisément sur 1’option
"Consulter les messages des autres comptes". Vous pouvez en ajouter jusqu’a 5. Seule
contrainte, il doit s’agir d’un compte utilisant le protocole POP3.

La page permet également de passer son compte Gmail en compte professionnel et ainsi
relier vos employés avec les outils de Google.


http://mail.google.com/mail/help/intl/fr/priority-inbox.html
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Déléguer ’accés a son compte, c’est possible, en cas d’absence ou d’indisponibilité. 11
suffit d’indiquer son adresse en cliquant sur "Ajouter un autre compte™. Cela lui permettra
ensuite de lire, supprimer et répondre en votre nom. En revanche, aucune modification des
parametres n’est autorisée de sa part.

Importation du courrier et des Importer a partir de vos £ = io \llab Vahaal kHatmail AQL ate s DAD2 = "
; . S e e 53
contacts : Importer le courrier & @ Gmail - Accorder I'accés  votre compte - Mozilla Firefox
En savoir plus — ey e T . o
| @ https://mail.google.com/mail/u/0/7ui=2&ik=01327€096 d&view=mdlg&at= AF6buphloUuiSASMKzt 77 | @

Envoyer des e-mails en tant que  Softonic Admin <soft{ ' Accorder I'accés a votre compte

;thvhsez Gmail pour envoyer des messages. Ajouter une autre ad
A e e Indiquez le nom d'un titulaire de compte Google pour accéder a votre compte.
Cette personne pourra se connecter & votre compte pour lire, supprimer et envoyer des e-mails en votre nom. Elle ne

En savoir plus pourra pas modifier vos paramétres de compte ni votre mot de passe.

avec vos autres adresses e-mail)

Consulter les messages des Ajouter un compte dd Adresse e-mail -
autres comptes (avec le

protocole POP3) :

Voir =
En:savoir plus Annuler ] [ Etape suivante »
Vous utilisez Gmail pour le Les entreprises peuvel
travail ?
A
Déléguer l'accés a votre Ajouter un autre compte
compte :
(permettre 3 dautres de fire et denvoyer des 9 Marquer les conversations comme lues si d'autres utilisateurs les ouvrent
messages en votre nom) Laisser les conversations marquées comme non lues si d'autres utilisateurs les ouvrent

En savoir plus

Enfin, si la boite Gmail que vous utilisez devient trop petite, il est possible d’acheter de
I’espace de stockage supplémentaire. Gmail propose actuellement 10 Go gratuits. Les
options sont payantes mais permettent de monter jusqu’a 16 To.

Filtres

Les filtres sont a Gmail ce que les régles sont a Outlook. Il s’agit de faire un lien entre le
contenu de certains messages (emails contenant le mot "haricot” par exemple ou envoyé
par mon ami Fabien...) et un dossier dans lequel lesdits messages viennent se ranger
automatiquement. Tres pratique pour faire du tri automatique.

Dans I’onglet Filtres, vous pouvez créer de nouvelles regles de ce genre, en importer
depuis un fichier de votre ordinateur, ou modifier ceux qui existent déja.

from:(ugcscope@news.ugc fr) “

« retour aux options de recherche
Lorsqu'un message correspondant a cette recherche arrive :
[T] Ne pas afficher dans la boite de réception (Archiver)

[Z] Marquer comme lu UGC du 05/09/2012 au

[7] Activer le suivi
UGC du 29/08/2012 au

] Appliquer le libellé - vec 2
UGC du 22/08/2012 au

Transférer  ajouter une adresse de transfert
UGC du 15/08/2012 au

[”] Supprimer
[T Ne jamais envoyer dans le dossier Spam UGC du 01/08/2012 au
[Z] Toujours marquer comme important e .

[Z] Ne jamais marquer comme important
UGC du 25/07/2012 au

] | Appliquer également ce filtre aux 13 conversations
correspondantes. UGC du 18/07/2012 au

En savoir plus
UGCSCOPE BUE® UGCSCOPE : Programmation UGC du 11/07/2012 au
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Pour créer un filtre, il suffit de cliquer sur le bouton nommé "Créer un filtre". Une fenétre
s'ouvre sous le champ du moteur de recherche interne a Gmail. Il ne reste plus ensuite qu'a
définir les paramétres de filtrage (nom de I'expéditeur, objet, contenant des mots
spécifiques, etc.) ainsi que l'action qui en découle dans la fenétre suivante (tri dans un
libellé, effacer, suivi, etc.). Simple comme bonjour.

Transfert et POP/IMAP

Gmail offre la possibilité de transférer automatiquement les emails qui arrivent sur
votre bofte vers une autre adresse. C’est ce que permet 1’option Transfert.

POP et IMAP sont deux protocoles qui permettent de telécharger les emails stockés sur les
serveurs de Gmail sur un client email de bureau, tel que Outlook ou Thunderbird par
exemple ou d’autres (Liste exhaustive sur les pages de Google).

Il existe une petite différence entre les deux protocoles: IMAP permet de synchroniser les
actions que vous réalisez dans ce type de client avec ce qui se passe sur votre compte
en ligne. Par exemple, si vous supprimez un message dans Outlook, il sera aussi supprimé
sur Gmail.

La page transfert et POP/IMPA permet de gérer les parameétres de cette synchronisation.

Chat

La messagerie instantanée de Gmail, détaille Votre Tweet a

dans le Chapitre 3 de ce dossier, peut elle aussi

étre paramétrée. En premier lieu, vous pouvez arwebste tssue q 328 | © Pas de compte -
tout simplement désactiver le chat de Gmail, I - Softonic FR, ¢ | =5 - &3
si vous en ressentez le besoin. Il est également

: 5 : s : 99€/Cursos ma Veuillez patienter pendant la
possible d enregistrer ou pas 1 h1s_tor1que des St dtaiaiion e vikra Conpts. Cala
conversations. Cela peut économiser de : . peut durer une minute.

- - - lac a nouveau Infe
I’espace certes, mais il est parfois bon de 1 2 3
garder une trace de certaines conversations. ir Twitter | - Twitte
4 5 6

Gmail permet de passer des appels s 7 - =
téléphoniques (comme Skype par exemple). | : ; >
C’est sous cet onglet que cela se parametre. 11 R 0 #
suffit de définir son pays par défaut, bien Groupon diario p: :

consulter les grilles de tarif, créditer son
compte dans I’interface du clavier numérique
et le tour est joué. 1l faut avoir au préalable
installé Google Voice (en cliquant sur le
bouton en forme de téléphone, dans la partie
Chat de la colonne de gauche).

é sur Twitter I - T
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Vous pouvez permettre a Gmail d’ajouter lui-méme les contacts avec lesquels vous
échangez de nombreux emails, méme s’ils ne font pas partie de votre répertoire. Vous
pouvez aussi lui dire de ne pas le faire dans la partie "Ajouter automatiquement les
contacts suggéres".

Il est possible de désactiver le son des nouveaux messages de chat recus et désactiver les
smileys disponibles dans la fenétre de chat.

Extraits du Web

Aussi étrange que cela puisse paraitre, cette fonction ne peut plus étre paramétree. Elle
permettait de définir une liste de sites internet favoris dont les news s’affichaient en haut
de I’interface principale de Gmail.

Labos

Voila une partie terriblement intéressante pour les utilisateurs avancés de Gmail. Elle
permet en effet d’accéder a des fonctionnalités qui ne sont pas encore mises en place sur
Gmail, mais qui pourraient I’étre prochainement si elles se montrent satisfaisantes aux
yeux du public.

Améliorations apportées au chat vidéo ) Activer
= par Manu C., Jessan H.Q., Fredrik O_, Tristan S, @ Désactiver
j Arthur vdG.

Apporte de nouvelles fonctionnalités aux chats vocal et
vidéo de Gmail, notamment une résolution plus élevée,
des fenétres plus grandes, et bien d'autres
améliorations a venir.

s B I Annuler I'envoi © Activer
ending... -ancel par Yuzo F. * Désactiver

isage has been sent. Undo | Vous avez cliqué trop vite sur "Envoyer” ? Interrompez
I'envoi des messages pendant quelques secondes
aprés avoir cliqué sur le bouton Envoyer.

Google Docs - Items from this e-mail Apergu des documents Google Documents dans ) Activer
Detailed Project plan les e-mails © Désactiver
Showpravew Openinnewwrdd par Steven S., Jim M., Bob B. et Ted C.

Weekly Meeting Notes
[ Showomwdew Openinnewwred Permet d'afficher un apercu des documents, des
feuilles de calcul et des présentations Google
Documents directement dans vos messages, en
cliguant simplement sur le lien fourni. Vous pouvez
aussi choisir de les ouvrir dans Google Documents.

Les testeurs, c’est vous! Il suffit de parcourir la liste des possibilités pour activer celle(s)
qui vous convien(nen)t. Actuellement, vous pouvez y trouver les fonctionnalités suivantes:

e Répondre a tous par défaut
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e Annuler ’envoi d’un message dans les secondes qui suivent

o Apercu du message en pop-up en passant la souris dessus

e Ajout d’un bouton Marquer comme lu

e Ajout du nombre de messages non lus dans 1’icone de 1’onglet Gmail dans le
navigateur

Et bien d’autres encore qui n’attendent que vous :)

Hors-connexion

Cette fonctionnalité permet simplement d’installer une version de Gmail qui permet de
travailler dans Gmail sans connexion internet et d’appliquer les changements apportés
lorsqu’une connexion est de nouveau détectée.

Thémes

Si vous trouvez I’interface de Gmail peu accueillante et terne, rien de tel que cet onglet
pour donner un peu de couleur a tout ¢a. 36 thémes sont disponibles, prét a I’emploi. Un
clic dessus suffit a la mettre en place.

Floraison Arbre Zoozazou Candy bus Terminal Orcas (ile)
. L3l
; o = a
B o 2 W il
mamdba - ® 20

Record Android Surprise !

Il est aussi possible de personnaliser complétement I’interface avec une photo
personnelle, sur votre ordinateur ou prise avec votre portable. Tout est bon. Il suffit de
descendre un peu dans la page et cliquer sur I’'une des deux icones dans la catégorie
"Themes personnalisés™ et de suivre le guide.
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V - Gestion des contacts et des taches

Dans la cinquiéme partie de ce dossier, nous allons apprendre a ordonner nos contacts
pour mieux les retrouver et éviter de garder en mémoire des adresses inutiles. Nous
Jetterons également un il a la liste des taches sur Gmail.

Ou sont les contacts et les taches sur Gmail?

Les contacts et la liste des taches se trouvent en haut a gauche de la page, en cliquant sur la
petite fleche a c6té du nom "Gmail". Choisir Contacts envoie sur une page a part. Choisir
Liste des taches fait apparaitre une fenétre mais permet de travailler dans la méme page.
Mais nous y reviendrons dans un second temps.

Google
Gmail ~
Gmail
Contacts New: YouTube Tea
I Liste de taches
~ Non lus
Messages suivis
Appl

Important

Gestion et organisation des contacts

Pourquoi est-il important d'avoir des contacts bien ordonnés? Tout simplement parce
que I'on se retrouve vite submergé d'adresses, utiles ou non, et qu‘un bon tri aide a y voir
plus clair, notamment lorsque Gmail suggere des contacts lors de I'écriture d'un email et
que certains contacts changent d'adresse.

La page générale des contacts est batie sur le méme modele que celle de la boite de
réception (voir Chapitre 1 de notre dossier), a savoir une colonne de gauche comme centre
de contr6le et d'organisation, comprenant les groupes de contacts et I'outil de chat (décrit
dans le Chapitre 2 de notre dossier), et une majorité de I'écran occupée par la liste des
contacts enregistrés accompagnés de certains de leurs détails.

GO; JSIC n Softonic Admin + Partager b -
Contacts ~ =t Plus Alexis - Tonton o
Alexis Carlos alexis.carlos@gmail.com 697 27 75 92 Rue de la Calle 08015 Barcelone Equipe Softonic
I " . James Eng james.eng@gmail.com +34 619 32 68 67
~ Mes contacts (7
Equipe Softonic (1) Jérémie Sebban superjerem@gmail.com
Starred in Android Mareike Deut mareike-deut@hotmail.com +34 628 18 00 45 17, Rue de la Chaussure 08004 Donaldville
~ Cercles (3) Mobile Experts +34 626 80 59 16

Amis (1)
Sergio Esp sergio.esp@yahoo fr +34 626 80 59 16
Famille

Tonton Albert mon-email-a-moi@gmail.com
Connaissances
Suivi
Softonic (2)
Fréquemment utilisés (4)

Autres contacts (5)

Nouveau groupe



http://www.pdfxviewer.com/
http://www.pdfxviewer.com/

www.softonic.fr

Structure de la colonne de gauche sur la page des Contacts

La colonne de gauche, nous l'avons dit, est un peu le centre névralgique de la page
Contacts. Elle permet de s'y guider et de créer une organisation cohérente, notamment par
la création de groupes particuliers pour regrouper certaines personnes.

Par défaut, aucun groupe n'existe lorsque vous ouvrez un compte Gmail. C'est a chacun de
creer des groupes selon ses besoins et ses envies. A titre d'exemple, vous pouvez créer
des groupes Amis, Famille, Collegues et bien d'autres encore selon le profil de vos
contacts. Ces groupes apparaissent alors comme sous-groupe de l'intitulé "Mes contacts"
ou sont regroupées toutes les adresses enregistrées.

Sous ces groupes, et sous le résumé des Cercles Google+ que nous laissons de c6té pour
nous concentrer uniquement sur Gmail, se trouvent plusieurs options trés utiles:

o Fréquemment utilisés: Regroupe une liste des contacts & qui vous envoyez le plus
souvent vos messages. Tres pratique lorsque la liste générale devient trés longue et
que vous avez du mal a vous y retrouver

o Autres contacts: Regroupe les adresses emails avec lesquelles vous avez entretenu
communication d'au moins 1 message et qui ne font pas partie de votre carnet
d'adresse

« Nouveau groupe: Permet simplement d'ajouter un nouveau groupe a la liste de
ceux déja existants

« Importer des contacts: Permet d'ajouter a votre liste de contacts, une liste
préexistantes, conservée au format CSV ou vCard et crée au préalable a partir d'une
autre boite email

Nouveau groupe

Veuillez saisir le nom d'un nouveau groupe.

Annuler

Au-dessus de la liste générale, dans I'interface principale, se trouve une petite ligne de
Menu qui change si vous avez sélectionné des contacts ou non.

Si vous n'avez rien sélectionné, celle-ci montre 3 boutons:


https://support.google.com/mail/bin/answer.py?hl=fr&answer=14024
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o Tout sélectionner (ou désélectionner)

o Ajouter un contact au groupe sur lequel vous vous trouvez, en écrivant les
premiéres lettres de son nom ou de son adresse email, et & condition que celui-ci
fasse déja parti d'un quelconque groupe de votre compte.

e Un bouton Plus comprenant plusieurs options générales, telles que I'importation
d'une liste de contacts preéexistante, I'exportation de votre liste de contacts
actuelle, son impression, une option de recherche de doublons et un outil de
restauration sur lesquels nous reviendront plus tard. Vous pouvez aussi choisir de
trier les contacts par nom ou prénom.

- o+ s8e Plus ~

Fusionner les contacts

Dominique ! Supprimer les contacts
Dominique @c
Importer
v/ Elodie Exporter
v Emilie ( Imprimer
Rechercher et fusionner les doublons.
v/ Eric @gm
Restaurer les contacts
Estelle
Eugenio A
v" Prénom
Evelyne | Nom

Si vous avez sélectionné un ou plusieurs contacts, cette barre de Menu montre 5 boutons:

o Les boutons pour sélectionner tout ou rien, et rechercher un contact a ajouter au
groupe sont identiques

o Un groupe permettant d'ajouter le ou les contacts sélectionnés a un ou plusieurs
groupes que vous avez créé. N'oubliez pas de cliquer sur le bouton Appliquer qui
apparait pour valider vos choix

e Un bouton en forme d'enveloppe pour écrire immédiatement un email aux contacts
sélectionnés

« Un bouton Plus identique a celui précédemment décrit, avec en plus la possibilité
de supprimer les contacts sélectionnés ou les fusionner

Comment enregistrer un contact sur Gmail?
Il existe 2 manieres principales d'enregistrer un nouveau contact sur Gmail:
La premiére consiste a ouvrir un email envoyé par la personne en question et d'aller cliquer

sur une petite fleche dans la colonne de droite, au-dessus des publicités ajoutées par
Google. L'option Ajouter aux contacts s'affiche. Un clic et I'action est automatique.
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opara & Apple
Ajouter aux cercles
—
=R
e) . ficher les détails
Ajouter aux contacts
Derniers messages b :
pour - e 'OUrguoi Ces annonce

Offshore Delaware
Création de Société Offshore.
Cabinet reconnu.15 ans

00 150 503 d'expérience
www_sfm-offshore_com

= Laseconde facon se fait manuellement dans la page générale des contacts. Il faut
auparavant se munir de lI'adresse email de la personne (de mémoire ou via un copier-coller)
pour la rentrer a la main dans le champ adéquat. Il suffit de cliquer sur le bouton Nouveau
Contact pour ouvrir une page Contact vierge.

Structure de la page Contact

La page Contact de Gmail se compose de plusieurs champs, a remplir au choix. 1l faut en
remplir au moins un pour conserver quelqu'un dans le carnet d'adresse.

“ 2%e Plus ~

Alexis Carlos Profils connectés

Mes contacts  Equipe Softonic| v alexis.carlos@gmail.com outer etmyiter:

Autre alexis.carlos@gmail.com Cot:homimierestio
Ajouter une adresse e-mall
Mobile 697 27 75 92
Personnelle Rue de la Calle

08015 Barcelone

Anniversaire 11 septembre 1980
Profil onsoftware_softonic fr
Ajouter TURL
Ajouter v

Chague fiche peut comporter plusieurs champs, dont certains sont accessibles en cliquant
sur le bouton "Ajouter" en bas de page:

e Le prénom et le nom de famille
e Une photo, a choisir parmi une photo stockee sur I'ordinateur, un aloum
Picasa en ligne ou une adresse Web
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e Une ou plusieurs adresses email (personnelle, professionnelle, etc.)

e Un ou plusieurs numéros de téléphone (Fixe, travail, mobile, etc.)

e Une ou plusieurs adresses postales (Domicile, Travail, etc.)

o Une ou plusieurs dates (anniversaire, féte, etc.)

e L'URL d'un site internet ou d'un blog en rapport avec ce contact

o Le lien qui vous unit a cette personne (conjoint, frére, mére, ami, etc.)

« Des renseignements quant a son travail (fonction, société, etc)

« Son identifiant sur plusieurs types de messageries instantanées (Google Talk,
Skype, MSN, ICQ, etc.)

« Une note personnelle dans le champ a droite de la page

La barre de Menu au-dessus de la fiche Contact permet d'ajouter ce contact a un ou
plusieurs autres groupes et envoyer un email directement a cette personne. Le bouton Plus
permet de supprimer le contact, I'exporter au format CSV ou imprimer sa fiche, afficher
les conversations récentes que vous avez entretenues avec ce contact ou modifier
I'affichage de cette fiche (professionnelle ou classique, infos relatives a Google+ en-
dessous ou sur le coté).

Fusionner les doublons et restaurer ses contacts

Gmail posséde quelques options intéressantes relatives a la liste des contacts, dont
devraient s'inspirer quelques concurrents, notamment la recherche de doublons et la
restauration des contacts. Deux options disponibles dans la Barre de Menu de la page
Contact générale, sous le Bouton Plus.

La fonctionnalité permettant de retrouver les doublons fonctionne trés simplement. Un clic
sur le bouton adéquate et Gmail se charge de tout, tout seul. Le résultat de la recherche
s'affiche dans une fenétre et permet de voir I'ensemble des doublons trouvés. En face de
chaque ligne, un bouton Détails permet d'afficher les infos qui peuvent étre mises sous
un seul et méme nom.

Fusionner les contacts en doublon

Nous avons trouvé 12 contacts avec des données en double.

7] Nom (développer/réduire)

Baptiste
Christophe
Cyril
Diana
Dominique
Fabrizio
Gilles
Karim
Manel
Maud
Patrik
Tom

EIRIEIEEIEIEIEIEIEEE
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Encore plus fort, Gmail possede aussi une fonctionnalité permettant de restaurer la liste
des contacts telle qu'elle était auparavant. Idéal en cas d'effacement a la hate, de
correction inutile ou d'erreur avéreée.

Il suffit d'aller dans la barre de Menu de la page Contact générale, sous le Bouton Plus
pour cliquer sur "Restaurer les contacts”. Une fenétre s'ouvre alors pour présenter les
différentes possibilités.

Cette fonctionnalité n'est possible que dans un délai de 30 jours maximum. Il suffit de
paramétrer la fenétre comme bon vous semble et de laisser le charme agir.

Restaurer les contacts

Vous pouvez restaurer |a liste de vos contacts telle qu'elle était 8 un moment
précis au cours des 30 derniers jours. Cette fonction vous permet de
récupérer les contacts supprimés, d'annuler un ajout ou une fusion. En savoir

plus
Sélectionnez une heure pour la restauration :

Il'y a 10 minutes
'y a1heure
9 Hier
1y a1semaine
Personnalisé

lya |1 jours, |0 heures et |0 minutes

Liste des taches Gmail

Il s'agit ici d'une fonction assez peu connue de Gmail, et donc assez peu utilisée par la
majorité de ceux qui ont un compte. Elle permet de créer une "liste de choses a faire™,
voire plusieurs listes si vous étes quelqu'un de tres occupé. Pour y accéder, vous devez
faire comme pour accéder a la page des contacts, a savoir cliquer sur la petite fleche sous le
logo Google, en haut a gauche de la page (voir, premiére image de ce chapitre. Cela fait
apparaitre une petite fenétre en bas a droite de l'interface.

coracion cupcakes, 15 EUR - Tu Groupon diario para Barcelona £ 01:22

ed1) vous suit désormais sur Twitter ! - Softor L s

[0 Acheter du pain
6) a ajouté un de vos Tweets a ses favoris ! - [J Donner a manger au chien

O Acheter les billets d'avion
6) a retweeté un de vos Tweets! - Softonic FR O Appeler maman >

vous suit désormais sur Twitter ! - Softonic FR
JR I Manicura y pedicura, 22 EUR - Tu Groupo
taria, 49 EUR / Book de fotos, -81% - Tu Groug

ous suit désormais sur Twitter ! - Softonic FR
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Cette petite fenétre présente un champ a remplir selon les missions que vous devez remplir,
sur un plan personnel ou professionnel. C'est vous qui choisissez entre "acheter du pain”,
"réunion avec le chef" ou "souhaiter I'anniversaire de Samuel”. Il suffit simplement de
cliguer dans le champ et commencer a taper. La petite case a gauche est a cocher quand
I'action a été réalisée. La petite fleche a droite permet de paramétrer I'évenement en
ajoutant une date limite, une note personnelle ou le déplacer vers une autre liste.

Car Gmail permet de créer plusieurs listes de taches différentes! Comment faire? Trés
simple: cliquez sur I'icbne en bas a droite de la fenétre des tches pour actualiser,
renommer, supprimer la liste ou en créer une nouvelle. Sur la méme ligne, en allant
vers la gauche, vous trouvez un bouton Corbeille pour effacer un évenement sélectionné
(attention, un clic est définitif) et un bouton + pour ajouter un événement a la liste.

Un bouton Actions tout a gauche de cette méme ligne permet de multiples possibilités dans
une liste donnée:

o Mettre en retrait, pour ajouter un alinéa devant un événement et le détacher du
reste

o Déplacer vers le haut ou vers le bas, pour mieux organiser sa liste

« Aide et Conseils, pour mieux appréhender la liste des taches avec l'aide de Google

o Envoyer la liste par email, pour partager sa liste avec quelqu’un via un message
ou apparait chaque point dans une liste a puces

o Imprimer la liste des taches

« Afficher les taches terminées

o Trier par date d'échéance

o Effacer les taches terminées

Suivez toute 1’actualité de Softonic

sur www.softonic.fr et sur Facebook et Twitter.
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