
Gérer ses contacts
Dans cette partie, nous allons voir comment créer et modifier vos contacts. À noter que, par défaut, votre
annuaire académique est déjà initialisé sur votre profil et que ces contacts ne sont pas modifiables.

Les tutoriels ci-dessous concernent uniquement les contacts que vous avez créés personnellement.

Créer un contact

Créer un contact

En haut à droite, cliquez sur "  Configuration".
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En haut à gauche, cliquez sur "Contacts".
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Cliquez sur "  Créer un contact".

Inscrivez les informations de votre nouveau
contact.

 

 Cliquez sur "CONFIRMER"

Pour intégrer plus de numéro au contact, cliquez sur le
symbole "?" à droite du champ "Numéro Principal".

Pour ajouter le contact dans vos favoris, cliquez sur le
symbole ?.

Importer des contacts
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Importer des contacts

En haut à droite, cliquez sur "  Configuration".
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Cliquez sur "  Importer des contacts".

Votre explorateur de fichiers s'ouvre.

Sélectionnez votre fichier de contacts.

Un message de validation apparait.

Exporter ses contacts

Exporter des contacts
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En haut à droite, cliquez sur "  Configuration".
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Cliquez sur "  Exporter des contacts".

Votre explorateur de fichiers s'ouvre.

Choisissez un nom pour votre fichier et
enregistrez-le.

Mettre un contact en favori

Mettre un contact en favori
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Dans le champ "NUMERO / NOM", recherchez
votre contact.

Cliquez sur "  Rechercher".

Tous les contacts similaires à votre recherche
apparaissent.

Cliquez sur " Modifier" à côté de votre
contact.

 

Cliquez sur "? Ajouter le contact aux favoris".

Cliquez sur "CONFIRMER".
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Votre contact apparait sur votre page d'accueil.

Tutoriel vidéo

Félicitations, vous savez désormais comment configurer vos contacts.
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