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Objectif

Ce document a pour but de présenter la procédure a suivre pour créer et gérer des tags et drapeaux pour vos
mails.

Il est possible de marquer vos mails d’un drapeau rouge, généralement pour signifier son importance.

Il est également possible de libeller vos mails avec un tag (libellé) de couleur suivant des catégories que vous
pouvez définir a votre guise.

Se connecter au webmail partage.ird.fr

Activer et supprimer un drapeau

Par défaut, un petit drapeau grisé est visible a droit de chaque mail.

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Rendez-Vous Exemple - Mon site
L5l Nouveau message v Répondre Rép. a tous Faire suivre Archiver Supprimer Spam - i v Actions ~
v Dossiers de mails i ‘ Trie par Date © 101 sur 2560 mails ‘
| 1 - Rare { N) A‘
_@/J Reception (2500) @ noreply assistance-informatique e
f: Envoyé ] R-080313 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Prod. - Eonjour Le ticket au nom de Florent DUCH n
@ Gl @ orange support 16:39
?é Spam (23) £ ACI;USC MIDI EST;;1909C98840;CD048MSCDO0;10002316;MONTPELLIER;INST RECHERCHE POU 22 =
f Corbeille )
@ Thibault COUPIN 16:36
B3 Expiration_Messagerie B4 test - — *Thibault COUPIN */Ingénieur systéme - DevOps! /DDUNI — Direction pour le développement dt @ P
Flux RSS
D W @ thibault coupin 16:30
B 1RD_Infos B3 test - salut Pour nous remonter une erreur de filtrage, veuillez vous rendre ic P

Un menu contextuel apparait lorsque vous cliquez sur ce drapeau
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" &J Rép. atous [al
® £ Faire suivre [fl
" 3 Supprimer [Backspace]
" [Z@ Marguer comme Spam [ms]
] @‘ Marguer message »
" @ Déplacer
.. &= Imprimer [p]
2 24> Marquer comme lu [mr]
A Marquer comme non lu [mu]
s P= Drapeau [mf]
Supprimer le drapeau [mi]

&3 Rediriger
& Modifier comme nouveau mail

<k Définir un filtre
=4 Créer un rendez-vous
[ Créer une tache

@ S'affiche dans une nouvelle fenétre
= [ Montrer l'original
® @ Afficher la conversation
Eliminer Surligner la recherche

e = 4

Cliquer sur « Drapeau » pour I'activer sur le mail concerné

¢ Marquer comme lu [mr]

Un drapeau rouge apparait alors a la droite du mail

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Rendez-Vous ACCES + Exemple - Mon site |
7 N_oqyeau message v Répondre Rép. a tous Faire suivre Archiver Supprimer Spam e 4 Actions
v Dossiers de mails Trié par Date © 101 sur 2560 mails I
; @ noreply assistance-informatique 040 &
E Envoyé -] R-080313 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Prod. - Eonjour Le ficket au nom de Florent DUCHA ‘

P2 Rrouillons
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Si vous le souhaitez, vous pouvez cliquer dans la barre grise en haut

Trié par Date © 100 sur 2560 mails
~
@ noreply assistance-informatique 16:40
-] R-080313 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Prod. - Eonjour Le ficket au nom de Florent DUCHAL P
Un nouveau menu contextuel apparait alors
Trié par Date © 100 sur 2560 mails
. ~
@ noreply assistance-informatique Trier par Objet 16:40

Trier par Taille
@ Trier par Date

(-] R-080313 - Transfert du ticket vers votre éequipe XP.|

@ orange support
L) ACI;USC MIDI EST;;1909C98840;CD048MSCDO0;1000

Trier par Piéce jointe
Trier par Drapeau

@ Thibault COUPIN Trier par Priorité
&3 test - — *Thibault COUPIN Trier par Tous / Non lus

/ingénieur system

Regrouper par >

@ thibault coupin

B de Florent DUCHAL P

16:39
[ECHERCHEPOU 2 =

16:36

4 test - salut Pour nous remonter une erreur d

Trier par Objet
Trier par Taille
@ Trier par Date
Trier par Piece jcinte

2] Bl

rier par Priorie
Trier par Tous / Non lus

Regrouper par »
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Tous les mails marqués d’un drapeau rouge seront alors positionnés en haut de votre liste de mails

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Rendez-Vous ACCES + Exemple - Mon sitd
_4; Nouveau message v Répondre Rép. a tous Faire suivre Archiver Supprimer Spam o B i v Actions
v Dossiers de mails Trié par Drapeau © 100 sur 2560 mails

@ noreply assistance-informatique 16:40

B2 Envoyeé = R-080313 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Prod. - Eonjour. Le ficke! au nom de Fit

£2 Brouillons assistance-informatique

£ sSpam(23) () Votre approbation est attendue : R-096318 - R-095312 - Voir her Mi

T Corbeille Aurelie Botta 16:54

Expiration_Messagerie 4 Re: [collectif2021] TR: Truc - Ainsi que Pascale et Frederigue et 2 de nos doctorants ette et Féderico. etu =

B3 FuxRrss @ Pierre-Yves Le Meur 16:40

E3 IRD_Infos &4 [collectif2021] TR: Truc - Une affaire d'autant plus en phase avec je Fran ene eche =

Si vous souhaitez désactiver le drapeau, cliquer sur le drapeau lui-méme. Un menu contextuel apparait

artage-info.ird

Page 5 sur 16



http://partage-info.ird.fr/
https://partage.ird.fr/
https://partage.ird.fr/

RDPartage

https://partage.ird.fr

€J Rép. a tous [al
| &3 Faire suivre [f
r

€ Supprimer [Backspacel]
| @ Marguer comme Spam [ms]
i & Marquer message 3
' & Déplacer
; @& Imprimer (o]
' g Marquer comme lu [mr]
; Marquer comme non |u [mu]
| P Drapeau [mf]

= Supprimer le drapeau [mi]
)
' 3 Rediriger

& Modifier comme nouveau mail

i
| o Définir un filtre

= Créer un rendez-vous
' [ Créer une tache

{

i S'affiche dans une nouvelle fenétre
=) Montrer I'original

| @ Afficher la conversation

Eliminer Surligner |a recherche

!

Cliquez sur « supprimer le drapeau » pour le désactiver pour le mail concerné

(- Marquer comme lu [mr]

Marquer comme non lu [mu]
P Drapeau [mi]
= Supprimer le drapeau [mi]
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CREER et GERER ses TAGS

Il est également possible de libeller vos mails avec un tag/libellé (étiquette) de couleur afin de les catégoriser
suivant des thématiques que vous pouvez définir a votre guise.

Vous pouvez créer autant de tags de couleur pour chaque catégorie que vous souhaitez.

Cliquez sur ® pour accéder a vos tags

PARTAGE

par RENATER

Contacts Cale

Nouveau message X

¥ Dossiers de mails

Réception (2617)
Envoyé
Brouillons

Spam (23)

o 81 (@ (e

Corbeille
Expiration_Messagerie

Flux RSS

IRD_Infos
Recherches
ags (libellés)

» Zimlets

Tous vos tags apparaissent. Vous pouvez ajouter de nouveaux tags, les supprimer, les renommer ou changer
de couleur.
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v_Tags (libellés) =|
0' A_Faire

Administration systéme

Congé

Finance & Achat
Formation
Gestion Comptes
Mission
Personnel

Projet

Réunion - Visio

VLYY QUNOWCYQ §

Support & Maintenance

Cliquez dans la zone pour faire un nouveau menu contextuel.

¥ Tags (libellés)

& Afaire i
& Administration sy l{gNouveau tag [nﬂl
Congé Marguer tous les mails lus
) XK Supprimer
Finance & Achat .
]l Renommer tag
Formation & Couleur du tag »

Gestion Comptes [ Quvrir dans un onglet
E Folder Sync Settings

Mission

Personnel
Projet

Réunion - Visio

VECLLYLQLQNOEH

Support & Maintenance

Créer un nouveau tag

Cliquer sur « Nouveau tag »
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&]] Renommer tag

0' Couleur du tag »
; [ Ouvrir dans un onglet

B Folder Sync Settings

Saisissez le nom et définissez la couleur de votre nouveau tag
Puis cliquez sur OK

Créer un tag

Nom du tag de marquage:

Projet Partage FO' Bleu v |

| ok || Annuler |
=" =

Le nouveau tag est désormais disponible dans votre liste de tag

¥ Tags (libellés)
O' A_Faire

Administration systéme

Congé

Finance & Achat

Formation

Gestion Comptes

Mission

Personnel

Projet

Projet Partage

Réunion - Visio

VLUV LLLEY O Q §

Support & Maintenance

Supprimer un tag

Positionnez-vous sur le tag a supprimer (Projet Partage pour notre exemple), faire un clic droit puis
cliquez sur « Supprimer »
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& Projet

& bompage -
y A iy «,2 Nouveau tag [nt]
<7 Réunion - Visio ,
Marquer tous les mails lus
O' Support & Main Ix Supprimer |
: [Bef]
» Zimlets il Renommer tag
& Couleur du tag »

« 4 Octobre 201t [ Cuvrir dans un onglet
Lun Mar Mer Jeu Vet E Folder Sync Settings

will 2 3 2w

Cliquez sur le bouton « Oui » pour valider la suppression.

Attention

f! E Supprimer le tag “Projet Partage" 7

l QOui ‘ Non ‘

Renommer un tag

Positionnez-vous sur le tag a renommer (Projet pour notre exemple), faire un clic droit puis cliquez sur
« Renommer tag »

<J§ Nouveau tag [nt]
J Réunion - Visio Marguer tous les mails lus
& Support & Mainte 3¢ Supprimer
> Ziml @ Renommer tag |
IENELS & Couleur du tag »
3 Ouvrir dans un onglet
ﬁ Folder Sync Settings
“ Octobre 2019

Saisissez le nouveau nom du tag puis cliquez sur le bouton « OK »

Renommer tag: Projet

Nouveau nom de tag:

Projet Partage

‘ CK H Annuler

http://partage-info.ird.fr Page 10 sur 16
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Changer la couleur d’un tag

Positionnez-vous sur le tag pour lequel vous souhaitez changer la couleur (Projet Partage pour notre
exemple), faire un clic droit puis sélectionnez « Couleur du tag »

& | Projet Partage o
e . \2 Nouveau tag [nt]
</?“ Réunion - Visio =
Marquer tous les mails lus
@ Support & Maint % Supprimer
: &[]
» Zimlets ]l Renommer tag
& Couleur du tag

[ Ouvrir dans un onglet

“« < Octobre 2019 E Folder Sync Settings

eu Ven Sam Dim

Mar Mer J
B : 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 Moins de couleurs...

Cliquez sur la nouvelle couleur choisie, le tag/étiquette a changé de couleur

& Projet Partage .

Utiliser/ Affecter un tag a un mail

v
Positionnez-vous sur le courriel que vous souhaitez taggué, et cliquez sur le symbole du tag 4

PARTAGE

par RENATER

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Rendez-Vous AMCCES

Répondre | [ Rép.atous | Fairesuvre | | Archiver | [ Supprimer | [ Spam | (8B Actic

¥ Dossiers de mails Trié par Date © 100 sur 2691 mails

3, Réception (2620) v

@ Orange Business Services 16:00
& Envoyé = Ouverture de I'incident No. 1910E74847 - 911 AV AGROPOLIS, 34090 Montpellie /2 |~
@ Brouillons

© noreply assistance-informatique 15:27
£3 Spam (23) : i i ‘
'—' _] R-096669 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Mail, - Bonjour L= tickst au nom de Ma
t7 Corbeille

Sélectionnez le tag que vous souhaitez affecter a votre mail
(Support & maintenance pour notre exemple)
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@ v Actions ¥

i O'A_Faire
@ Administra...systéme
& Congé
i ‘ Finance & Achat
’ Formation
@ Gestion Comptes
| @ Mission
' @'Personnel
& Projet Partage
0 Réunion - Visio
I@-Suppod: &a..tenance |

\,3 Nouveau tag [nt]

m

nlever le

+1]}

-

Votre courriel est désormais taggué

# noreply assistance-informatique 1527

) R-096669 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Mail. - Bonjour, Le ticket au nom @

Retirer le tag d’'un mail

Positionnez-vous sur le courriel pour lequel vous souhaitez retirer le tag,

@v

et cliquez sur le symbole du tag

PARTAGE

par RENATER

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences

Répondre Rép. a tous Faire suivre Archiver Supprimer Spam é v &~ A

¥ Dossiers de mails Tné par Date ¥ 101 sur 2692 mails

¥ uUrange pusiness >ervices LAYV

4, Réception (2621)  ~
= : ] Ouverture de I'incident No. 1910E74847 - 911 AV AGROPOLIS, 34090 Montpellie /7 [*

E Envoyé
@ Brouillons ° noteplyassistance-infonnaﬁque 15:27
£2 Spam (23) | R-096669 - Transfert du ticket vers votre équipe XP,Mail. - Zonjour, Le ticket su nom de & -

Cliquez sur « Enlever le tag »
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@ v Actions ¥

. @ A Faire ;
& Administra...systéme
: @ Congé
" Finance & Achat
" Formation -
f @ Gestion Comptes
@’ Mission
@ Personnel
& Projet Partage ]
@ Réunion - Visio

. <,g Nouveau tag [nt]
<% Enlever le tag |

Rl U0 -2 rlo

Le tag a été retiré du courriel.

® noreply assistance-informatique 15:27
__J R-096669 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Mail. - Bonjour. Ls ticket au nom de Ma

Affichage - Filtrer les mails ayant le méme tag

En plus de catégoriser vos mails suivant une thématique, vous pouvez utiliser les tags pour filtrer
I’affichage des mails ayant la méme thématique.

Vous avez affecté plusieurs mails avec le méme tag car ils ont la thématique
(par exemple le tag Support & Maintenance / couleur = violet)

Cette méthode permet d’améliorer la recherche de mails.

Et peut-étre encore optimiser en utilisant des regles de filtrages (Voir doc sur les regles) qui affectent
automatiquement des tags a des mails suivant des conditions.
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Trié par Date © 100 sur 2693 mails
@ Orange Business Services 16:00 »

(] Ouverture de I'incident No. 1910E74847 - 911 AV AGROPOLIS, 34090 Montpellie /2 [~

@ noreply assistance-informatique 15:27
(=) R-096669 - Transfert du ticket vers votre equipe XP.Mail. - 2onjour, L ticket au nom de @ P
® Fabrice Thomas-Ferre 15:27
4 RE: Attaque par mail / Salut - 2onjour Corinne, Au vu de la réponse de Michel ilest @ P&
® noreply assistance-informatique 15:16
_] R-096604 - Résolution du ticket - Bonjour, Votre ticket au nom de Michel GOSSELIN «O' e
@ CHAYGNEAUD-DUPUY Claire 14:19
() RE: Litchi Video - Nouvelle version du storyboard 3 valider - Banjour 3 tous, Demonc @ P
@ noreply assistance-informatique 14:12
() R-096456 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Mail. - Eonjour Le ticket au nom de & >
. ® assistance-informatique 14:03
T _] R-096558 - Mise a jour utilisateur - Bonjour, Un commentaire utilisateur a été enregist Y-
@ IT Social | Newsletter 14:00
] [COMM]Emplois non pourvus en IT - L'aubaine WiFi 6 - Threat Intelligence - iz cnli =
@ assistance-informatique 13:36
_J Votre approbation est attendue : R-096553 - R-096553 - Votre anprobation est attendL & P
® noreply assistance-informatique 13:24
_] R-096558 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Prod. - Bonjour, Le ticket au nom ¢ & P>
® Orange Business Services 13:21
] Ouverture de I'incident No. 1910E68949ROUTE DE JOAL Mbour - Votr= service ol 2 1=

Dans la zone « Tags (libellés) », cliquez sur le tag « Support & Maintenance » pour ne faire apparaitre que
les mails de cette thématique.
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¥ Tags (libellés)
‘ A_Faire

@ Administration systéme

& Congé

' Finance & Achat

'l Formation

@’ Gestion Comptes
@' Mission

@ Personnel

& Projet Partage
(} Réunion - Visio

0' Support & Maintenanc ©

Tous les mails de cette thématique (ayant le tag adéquate) s’affichent

Trié par Date © 7 mails
@ noreply assistance-informatique 15:27
(g R-096669 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Mail. - Bonjour, Le ticket au nom de & Pr
® noreply assistance-informatique 15:16
(=g R-096604 - Résolution du ticket - Eonjour, Votre ticket au nom de Michel GOSSELIN | refe P
@ noreply assistance-informatique 14:12
(-9 R-096456 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Mail. - Bonjour Le ticket su nom de G r s
® assistance-informatique 14:03
(g R-096558 - Mise & jour utilisateur - Bonjour, Un commentaire utilisateur 3 été enregistré & P
@ assistance-informatique 13:36
(g Votre approbation est attendue : R-096553 - R-095552 - Votre obation e endue @ P
@ noreply assistance-informatique 13:24
(-9 R-096558 - Transfert du ticket vers votre équipe XP.Prod. - Eonjour, Le ticket au nom de | & r
@ Sud RECHERCHE 22 Sep :

(g [syndicats-info] C'EST TOUJOURS LA MEME LUTTE... Une lutte pour toutes et tous, cc & PF
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Pour repasser en affichage normal (sans filtre par tag), il suffit de cliquer sur un de vos dossiers de
messagerie.
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