Modifier I'affichage des comptes / dossiers dans le courrielleur

Par défaut, le courrielleur Mél trie :
- les comptes de messagerie dans I'ordre d'ajout
- les dossiers a l'intérieur de ces comptes par ordre alphabétique.

Cependant, il est possible de modifier I'ordre et le mode d'affichage pour mieux s'adapter a
I'organisation du travail de chacun.

Comment modifier I'ordre des mes comptes / dossiers?

* Dans le courrielleur, allez dans « Outils » > « Classement des comptes et dossiers »,
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Cliquez sur « Trier les comptes », sélectionnez le compte a déplacer en cliquant sur son

nom et déplacez-le dans la hiérarchie en cliquant sur les boutons « Monter » /
« Descendre »,
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Cet onglet permet de choisir I'ordre dans lequel s'affichent les comptes dans le panneau latéral.
Pour trier les dossiers d'un compte donné, veuillez vous référer a I'onglet suivant.

LAGARDE Antoine - SG/SM/SDPS/ ... Déplacer le compte sélectionné

Dossiers locaux - Antoine Lagarde l@ Monter ’{@ Descendre
OutilsCollaboratifs - SG/5M/SDP5...
Archives outils collaboratifs Compte 3 afficher en premier

Migration mélanie? ea - DGER/DAT Ce compte sera également le compte par défaut.

Informations Mélanied [Premier compte courrier/R55 dans la liste ~
BPPM - 5G/5M/SDPS/BPPM (boit...

. . | 2cisi
Listmaster-agricoll - SG/SM/SDSLY... Quelques précisions
Il est nécessaire de redémarrer le courrielleur pour que

les changements soient pris en compte.

Redémarrer le courrielleur ] [ Fermer




e Cliquez sur « Trier les dossiers », sélectionnez le compte pour lequel on souhaite modifier
I'ordre des dossiers, et sélectionnez le mode de tri dans la liste déroulante.
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Cet onglet permet de trier les dossiers d'un compte donné,
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* Une fois les comptes / dossiers triés a votre convenance, cliquez sur « Redémarrer le
courrielleur » / « Rafraichir la liste des dossiers ».

Comment modifier le mode d'affichage de mes comptes?

© au dessus de la liste de vos boites a lettres, il est possible de modifier I'affichage des
dossiers. Par défaut, cet affichage est a « tous les dossiers ».
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© Encliquant sur les fleches, 4 P il est possible de modifier le mode d'affichage :



= Dossiers non lus : n'affiche que les dossiers contenant des messages non lus,
groupés par boite a lettres.

= Dossiers non lus - vue compacte : n'affiche que les dossiers contenant des
messages non lus, regroupés par type de dossier.

®  Dossiers préférés : n'affiche que les dossiers marqués comme préférés, regroupés
par boite a lettres.

= Dossiers préférés — vue compacte : n'affiche que les dossiers marqués comme
préférés, regroupés par type de dossier.

= Dossiers récents — vue compacte: n'affiche que les dossiers marqués comme
consultés / mis a jour dans les 15 derniers jours, regroupés par type de dossier.

= Dossiers unifiés : affiche tous les dossiers, regroupés par groupés par type de
dossier.

Vous pouvez retrouver les informations pour modifier I'ordre des dossiers dans I'aide en
ligne Mél.

Vous pouvez retrouver les informations pour modifier I'affichage des dossiers dans |I'aide en
ligne Mél.
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