PRATIQUE HIGH-TECH

4 ASTUCES POUR
SA BOITE MAIL

Votre boite mail déborde de messages
promationnels ? Vous souhaitez bloguer

un expéditeur envahissant, closser vos
courriels ou les personnaliser ? Suivez le guide.

CECILE DARD

METIRE UN MAILEN SPAM

Malgré les fitres mis en place par Gmail, Orange, Hotmail,
Free ef les auires serveurs de messagerie, il amive que

des e-mails indésirables, appelés spam, parviennent
Jusqu'a votre baite de réception. Vous pouvez facilement

signaler ces expéditeurs & voire foumisseur de messagerie.

Le systéme les identifiera automatiquement et
vous profégera — ainsi que lensemble des utilisateurs —
de leurs messages. Ceux-ci Nappardiiront plus dans

voire boite de réception, mais seront classés dans la boite

« Spam » ou « Courriers indésirables ». Pensez & la vider!
Volci comment agir sous Gmail, La procédure est
identique chez les auires presiataires de messagerie.

2. Sélectionnez le message indésirable en cochant

la case @ sa gauche.

3. Dans la barre d'outils qu-dessus des messages, cliquez
sur le bouton avec un point d’exclamation (le frolsiéme
en partant de la gauche) pour le «Signaler comme
spam » Vous pouvez aussi cliguer sur ce bouton
direcﬁemem unefoisle messoge ouvert

CREER DES DOSSIERS POUR RANGER

VOS MESSAGES

Si vos e-mails S'accumulent ef que vous

ne vous y relrouvez pas, il est peut-&ire temps de
Ies ranger... Afin de les archiver ef de les classer
{pariype, par expédijg—zg;,r par sujet, aclivité ou fout
autre crifére), vous pouvez créer des dossiers.

Vous les refrouverez ainsi plus rapidement.

1. Sélectionnez un courriel en cochant la case

& gauche.

2. Cliquez sur l'étiquette « Libellés » au-dessus,
dans lg barre d'outils Gmail.

3. Cliquez sur « Créer ».

4. Entrez le nom de voire caiégorie : familie, amis...
Le nouveau dossier apparait alors dans la colonne
de gauche, en dessous du dossier « Brouilions »,
!i ne vous reste plus qu ay ghsser vosmessuges
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AJOUTER UNE SIGNATURE AU BAS DU COURRII
Si vous écrivez beaucoup d'e-mails, pensez &
les personnaliser avec une signature auiomatique
qui s'affiche systématiquement dans chacun de
vos messages. Cetle signature reste modifiable
a tout moment. 1l suffit de cliquer sur ie fexie
pour ajouter ou supprimer des informations
et les adapler & voire destinataire. La plupart
des messageries proposent cette option.
1. Cliquez sur Pengrenage en haut & droite
pour accéder aux paramétres.
2. Choi&ssaz Paraméires » ef, dans 'onglet « Généra
descendez jusqu'a la case « Signature ».
3. Sélectionnez la case ol apparcii voire adresse mai
puis rédigez voire signature dans 'espace prévu &
cet effetl. Vous pouvez indiquer fout ce qui vous semb
utile & vos inferlocuteurs : nom, prénom, adresse postal
1éléphone, compte Facebook, blog personnel...

BANNIR UN EXPEDITEUR INDESIRABLE
Toutes les messageries permetient de blequer
des expéditeurs dont vous ne souhaitez absolument |
plus recevoir de courriels. Les mails imporiuns

ne vous parwennentp}usdu fout et ne sont pas,
cornme les spams, stockés dans une boile spécifique.
1. Ouvrez Pe-mail.

2. En haut & droite du message, cliquez sur

fe bouton avec une fléche vers le bas. 1
3. Cliquez sur « Bloguer » suivi du nom de 'expéditeur. :
Si vous vous &fes frompés, vous pouvezle

débloquer en cliquant & nouveau sur la fléche

qui vous proposera alors ia procédure inverse.

Pour savoir qui vous avez banni, il suffit d'aller dans

les parameéires (le petit menu en forme de roue

crantée en haut a droite) et de cliquer sur 'onglet

« Filires et adresses bloquées » Vous y trouverez

la liste des expéd:teurs interdits.
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