S 8 Fiche pratique Messagerie
Utilisation de la messagerie académique académique

COMMENT CLASSER LES CONTACTS DANS LE
CARNET D'ADRESSES DE SOGO ?

INTRODUCTION

Dans SOGo, certaines fonctionnalités facilitant la composition de message a plusieurs adresses
nécessitent que les contacts se trouvent dans le méme carnet d'adresses. C'est le cas notamment des
manipulations décrites dans la fiche pratique « Comment composer facilement dans SOGo un message
destiné a plusieurs correspondants ? ». Il est donc souhaitable d'avoir tous ses contacts dans le
méme carnet d'adresses.

Cette fiche pratique propose une méthode pour distinguer les contacts les uns des autres et pouvoir
ainsi les trier ou les ranger tout en les laissant dans le méme carnet d'adresses.
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RECHERCHER UN CONTACT

Dans la carnet d'adresses, pour rechercher un contact, il faut cliquer dans la zone de recherche puis
saisir une partie du libellé de l'information souhaitée.
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Carnet d'adresses global ce.0596955p@ac-lille.fr
Charles Bernard

@ Boites autres Acad... charles.bernard-sogo@ac-lille.fr
Elise Leroi

@ Boites Fonctionne... elise.leroi-sogo@ac-lille.fr
Francoise Lapointe (HdF)
francoise.lapointe@hautsdefrance.fr

@ Boites Personnell...
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Charles Bernard

charles.bernard-sogo@ac-lille.fr

Elise Leroi
elise.leroi-sogo@ac-lille.fr

Henri Durand
henri.durand-sogo@ac-lille.fr

Pour annuler la recherche, cliquez sur la fleche de retour arriere.
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En cliquant sur le menu [Etendue de la recherche], vous pouvez sélectionner les informations sur

lesquelles la recherche s'effectue.
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TRIER LES CONTACTS

Il est possible par ailleurs d'afficher les contacts selon un tri alphabétique ascendant ou descendant
selon 'une ou l'autre des informations liées aux contacts.

Pour cela, cliquez sur l'icone de tri (sortez éventuellement du mode de recherche pour afficher l'icone).
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