2026/06/16 15:45 1/2 Créer un dossier de contacts

Créer un dossier de contacts

Le dossier de contacts est le dossier ou on range des fiches contacts. Il peur se présenter sous la
forme d'un carnet d'adresses, mais aussi d'un sous-ossier d'un carnet existant.

Pour créer un dossier de contacts (perso, professionnels...), cliquez sur le menu déroulant du
bouton Nouveau contact puis “Dossier de contacts”

- Contacts | Calen

| i;, Mouveau contact - |
B4 Mail ) %:[
il Contact Ind |
i Groupe !
ﬂ, Rendez-vous  [na]
[ Tache [nk] Epa
a Dossier [nf]
<3 Tag (ibelld)  [nt]
E, Dossier de contacts |
[553 Calendrier [nl] §
[&]l Dossier des taches

Sur la fenétre qui s'ouvre a vous, commencez par sélectionner I'endroit ol sera enregistré ce dossier.
Ici il est positionné comme un sous-dossier du dossier “partenaires” et sera nommé “partenaires-
premium”.

Créer un dossier de contacts

Nom : partenaires-premium|

Couleur : | [ Aucune ~

Sélectionnez I'emplacement du nouveau dossier :

¥ Listes de contacts

E Contacts
E_T' Personnes contactées par mail
k J E contacts-asso

[ partenaires

oK Annuler
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Il vous suffit ensuite de créer des fiches de contacts dans ce dossier.

Mail Contacts Calendrier Taches Preférences Imprimerie B

Enregistrer Annuler — -

Imprlmerie Enreqistrer sous ;. Nom. Prénom -
| Imprimerie | [] Sélectionnez un dossier de contacts naires-premium |
Pour filtrer la liste, tapez une valeur dans le champ.
- R Autre sélection : touche Tab du clavier. Pour faire
|"‘"P”"‘l | défiler les valeurs de la liste : touches fiéchées.
Adresse mail : |imp[im@mni.fr 4 |
_ ¥ Listes de contacts
Téléphone : | Tél.
) |:| Contacts
Messengear : | XM = . .
e - [, Personnes contactées par mail
. v [ contacts-asso
Adresse :
1 1[: partenaires
: [0 partenaires-premium
partenaires-premium
Contacts; (1]
URL : | Priv T =
Nouveau OK Annuler
PR = s - — —=

Vous pouvez de méme recréer d'autres sous-dossiers.

~, Sivous partager le dossier de contact “parent”, tous les
@, sous-dossiers seront aussi accessibles a ceux a qui vous les
avez partagés.
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