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         Compétence professionnelle : Organiser ses messages.  

        Compétence scol : Utiliser une messagerie efficacement. 

 

regroupe les notifications des e-mails provenant des réseaux 
sociaux (LinkedIn, Facebook, TikTok, X …). 

 
reprend les e-mails marketing ou publicitaires. 

 rassemble les notifications provenant de différents services ou 
applications, tels que les réseaux sociaux, les sites web… 

regroupe les e-mails que vous avez marqués en appuyant sur l’étoile, pour 
facilement repérer ceux que vous consultez fréquemment ou qui sont 
particulièrement importants pour vous. 

reprend les e-mails que vous souhaitez traiter ou auxquels vous voulez 
répondre plus tard. 

rassemble les e-mails que vous vous avez marqués en appuyant sur la 
flèche, parce que vous les jugez importants. 

regroupe tous les e-mails que vous avez envoyés. 

reprend les e-mails que vous avez rédigés et programmés 
pour être envoyés à une date et une heure ultérieures. 

sert de stockage temporaire, lorsque vous cliquez sur Envoyer un e-
mail, avant d'être expédié par les serveurs de Gmail. 

pour les e-mails que vous avez commencé à écrire mais pas encore 
envoyés. 

tous les e-mails, y compris ceux qui sont dans votre boîte de 
réception, les messages envoyés, les brouillons, etc. 

isole les e-mails indésirables considérés comme de l’hameçonnage. 

contient les e-mails que vous avez supprimés. Ils y restent pendant 30 
jours, après quoi ils sont définitivement supprimés. 
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