


CREER DES CONTACTS GMAIL

= Sur votre page de gestion de courriers électroniques, cliquez sur le menu Gmail

(encadrés rouge).
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= La page Google contacts s’ouvre alors. Pour ajouter un contact, il vous suffit de

cliquer sur « Ajouter un contact ».
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= Si vous avez déja des contacts enregistrés dans Gmail, la page se présente comme

ci-dessous. Pour ajouter un contact cliquez sur le signe + créer un contact en

haut a gauche.
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= Une nouvelle fenétre s’ouvre (image ci-dessous). Elle vous sert a renseigner les
informations relatives a votre contact. Rentrez les informations nécessaires, puis
cliquez sur « enregistrer ».
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= Vous pouvez €également créer un contact a partir d’'un mail que vous avez recgu.
Pour ce faire, suivez, pas-a-pas, les étapes suivantes.
Ouvrez votre email. Cliquez sur la fleche a cété de I'icone « répondre » comme
indiqué sur I'image.
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= Cliquez sur « ajouter [Dénomination du contact] a ma liste de contact ».
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= Gmalil vous permet aussi de gérer votre liste de contacts grace a des filtres et des
outils de traitement de données. Les options pour organiser vos contacts se
trouvent a gauche de votre écran.
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GERER DES CONTACTS GMAIL

= Il existe un groupe de contacts par défaut, généré par Gmail
: « contacts fréquents ». Il regroupe les contacts que vous
utilisez le plus souvent.

= Gmail vous indique également les doublons : des contacts
que vous avez enregistrés plus d’une fois.

= Sur ’outil de gestions des libellés vous avez la possibilité de
créer des groupes de contacts. Pour cela, cliquez sur « créer
un libellé ».
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= Une boite de dialogue s’ouvre alors comme suit.

Créer un libellé

Annuler Enregistrer

= Renseignez un nom et cliquez sur OK. Votre nouveau groupe de contact est créé.



= Sur I’outil parametre de Google Contacts, vous pouvez choisir comment organiser vos
contacts. Cliquez sur parametres.
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= Une boite de dialogue s’ouvre alors comme indiqué sur I’'image du dessous. Choisissez
les options souhaitées puis cliquez sur « enregistrer » .



