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Mode d’emploi

Merci d’avoir téléchargé ce livre. Avant d’entrer dans le vif du sujet, voici quelques précisions qui pourront vous être utiles.


Un livre évolutif

Ce livre sera mis à jour pour suivre l’évolution des systèmes d’exploitation, applications et technologies qu’il mentionne. Ces mises à jour sont gratuites et s’effectuent directement dans l’application Livres. Si vous avez une question ou un problème, n’hésitez pas à nous contacter :


	par courrier électronique à l’adresse livres@mgig.fr ;

	sur Twitter en vous adressant à @macgeneration.



Nous ne pouvons malheureusement pas répondre aux commentaires laissés sur la boutique d’Apple.



Un livre enrichi

Lors de votre lecture, vous remarquerez que certains éléments se distinguent par leur mise en forme ou leur couleur. Les éléments de menu ou les boutons sont signalés en italiques, les chemins de fichier et les raccourcis clavier apparaissent en chasse fixe. Cliquez ou tapez sur un appel de note pour l’ouvrir1.


Attention !

Les précisions plus conséquentes sont mises à l’écart dans un encadré comme celui-ci.




Ce livre contient de nombreux éléments multimédias. Pour afficher les images à taille réelle, double-cliquez/double-touchez dessus. Pour améliorer votre confort de lecture :


	sur Mac, passez iBooks en plein écran (Présentation > Activer le mode plein écran) ;

	sur iPhone ou iPad, activez le défilement (Aa > Faire défiler).



Encore une fois, n’hésitez pas à nous contacter si vous avez le moindre problème.

Dans tous les cas, bonne lecture !







	Cliquez ou tapez à l’extérieur de la note pour la fermer.↩︎







Introduction

En tant qu’être social, le rapport à l’autre a toujours été indispensable à la vie humaine. Peu importe que ce lien soit établi au sein d’un cercle familial, relationnel ou professionnel. Au fil des siècles, le défi a été de gommer la distance, de rendre les communications toujours plus rapides et toujours plus fiables. Que de chemin parcouru depuis le parchemin jusqu’à internet, en passant par le pigeon voyageur !

À l’heure de la dématérialisation, nous ne faisons même plus l’effort de mémoriser les renseignements relatifs à nos chers correspondants. Ce sont nos outils informatiques qui se chargent d’enregistrer les numéros de téléphone, e-mails, dates d’anniversaire et autres adresses postales. Une fois l’information saisie, nous mettons toute notre confiance en ces gardiens, devenus eux aussi indispensables.

Chez Apple, votre carnet d’adresses se nomme Contacts. Bien conçu et bien exploité, son contenu entrera en interaction directe avec de nombreuses autres applications : Mail, FaceTime, Siri, Calendrier, Plans, et même Photos. Il s’avère donc utile de s’y pencher, pour gagner en confort et en précision. De manière ponctuelle dans un premier temps, puis de façon régulière par la suite.







Avec Siri, une demande orale suffit pour passer un coup de téléphone.


Avec un service de synchronisation comme iCloud, vos contacts sont maintenus à jour, disponibles et accessibles sur tous vos appareils. Un incomparable confort quand tout est bien configuré. Il semble loin le temps où je connectais mon Sony Ericsson W380i à mon Mac pour tenter une synchronisation des contacts avec iSync, tout en croisant les doigts pour que la manœuvre se passe bien…

Grâce au travail des développeurs et des entreprises comme Apple, la gestion de nos contacts est aujourd’hui grandement simplifiée. Pensons seulement à l’arrivée des suggestions de Siri, qui nous offrent un coup de main supplémentaire. Cela ne veut pourtant pas dire que tout est en lieu sûr. Vous le verrez, une sauvegarde, une archive, voire une impression pourra encore vous sauver la mise.

Dans ce guide, je vous donne toutes les clés pour prendre en main l’application Contacts sur Mac. Vous apprendrez à centraliser tous vos contacts, puis les trier et les modifier selon vos envies. Nous verrons également comment se simplifier la vie grâce aux groupes, profiter des nombreuses interactions avec les autres applications du Mac, ou encore comment partager et protéger votre carnet d’adresses.

Bonne lecture !




Localiser et regrouper vos contacts

Demandez à un ami où sont enregistrés ses contacts et une fois sur deux, vous ferez naitre une interrogation, quelques doutes, et un peu d’inquiétude. Vous avez peut-être acheté ce guide, car vous aussi, vous souhaitez y voir plus clair. En effet, même si vous passez des appels, envoyez des e-mails et des messages quotidiennement à vos proches, à vos collègues, ou à vos relations professionnelles, vous ne savez peut-être pas où toutes ces informations sont stockées et comment mieux les gérer.

Prenons un exemple : vous avez mémorisé le numéro de téléphone de Tonton Michel sur votre iPhone, son adresse e-mail est quelque part dans Mail, sa date de naissance est sur Facebook, et l’adresse de son site Internet est dans vos favoris. Vous disposez donc de diverses informations pour la même personne, mais elles sont complètement éparpillées. Le but de ce livre est de vous montrer toutes les possibilités offertes par l’application Contacts, qui absorbera sans mal tous ces éléments au sein d’une fiche unique pour chaque correspondant.

Si vous n’avez jamais pris le temps d’effectuer ce travail de regroupement d’informations et afin de couvrir un maximum de possibilités, il est possible que vos contacts se trouvent :


	sur votre Mac, iPhone ou iPad : dans Contacts, en local ou synchronisés avec un compte en ligne, ou encore dans l’application Mail ;

	sur un smartphone Android : dans une application tierce, sur une carte SIM, directement sur un webmail ;

	sur le serveur de votre entreprise, auquel cas nous laisserons tout le soin à votre administrateur réseau de faire son travail et de configurer vos différents appareils ;

	ou même… dans un carnet d’adresses papier.



Rassurez-vous, peu importe où vos fiches contact se situent à l’heure actuelle, l’application Contacts sur Mac pourra y accéder et les intégrer dans macOS. Vous aurez ensuite toute la liberté de les gérer. Contacts utilise en effet le format vCard (.vcf), ouvert et standardisé, un format de « cartes de visites virtuelles » utilisé par tous les bons gestionnaires de contacts.


Accéder à l’application Contacts

Sur votre Mac, ouvrez l’application Contacts. Son icône représente un beau carnet d’adresses en cuir surmonté par deux silhouettes.



Si l’application n’est pas disponible dans votre Dock en bas de l’écran, cliquez sur l’icône du Launchpad, puis sur Contacts. Et si vous ne trouvez pas non plus l’icône du Launchpad, cliquez sur celle du Finder pour ouvrir une nouvelle fenêtre, puis rendez-vous dans le dossier/Applications.



À l’ouverture de Contacts, votre carnet d’adresses s’affiche. L’interface de l’application se divise en trois colonnes :


	à gauche, les comptes et les groupes de contacts ;

	au centre s’affichent les éléments sélectionnés dans la colonne de gauche ;

	à droite s’affiche le contact sélectionné dans la colonne centrale.





Même si l’apparence de Contacts est simplifiée au maximum, cela ne signifie pas que l’application ne possède pas tous les outils nécessaires à la gestion de vos contacts.



Sur Mac : vos contacts enregistrés localement

En ouvrant l’application Contacts, regardez dans la colonne de gauche et cliquez sur Contacts (tous) (autrefois nommé Sur mon Mac). Si vos contacts s’affichent dans la colonne centrale, cela signifie qu’ils sont enregistrés sur votre Mac.



Synchroniser vos contacts avec un service en ligne comme iCloud vous offrira une sécurité supplémentaire à votre sauvegarde Time Machine (lire le chapitre 10). Cette synchronisation est proposée par Apple et, une fois activée, s’effectue de manière régulière et automatique. Il serait dommage de vous en priver. Autre avantage, si vous achetez ou possédez déjà un iPhone ou un iPad, il suffira de cocher une case pour transférer vos contacts du Mac vers votre téléphone ou tablette.

iCloud est un service offert et intégré à vos produits Apple. Ouvrez les Préférences Système, le tableau de bord qui contient tous les réglages généraux de votre Mac, avec le menu  > Préférences Système.



Connectez-vous avec votre identifiant Apple si ce n’est pas encore fait, et parmi les services proposés, cochez Contacts. puis cliquez sur la rubrique iCloud.





Sur Mac : vos contacts synchronisés avec un compte en ligne

Certains fournisseurs de messagerie comme iCloud, Exchange, Google, Yahoo ou encore AOL, proposent un carnet d’adresses en plus d’une boite mail. Pour ces services mondialement connus et largement utilisés, Apple a simplifié la configuration de la synchronisation : vous avez uniquement besoin de connaitre votre adresse e-mail et son mot de passe pour que tout soit lié et communique.



Par exemple, les différents services de Google sont entièrement compatibles avec les applications d’Apple. Il est possible de synchroniser les e-mails, le carnet d’adresses, les rendez-vous et les notes. Pour des services nationaux comme celui de votre fournisseur d’accès à Internet, la configuration est manuelle. Consultez l’aide en ligne de votre fournisseur de messagerie.

Procédons à un état des lieux pour savoir à quel(s) compte(s) sont liés vos contacts. Ouvrez la rubrique Comptes Internet des Préférences Système.



Cette rubrique fait le lien entre le contenu disponible sur vos comptes en ligne et les applications compatibles disponibles sur votre Mac. Dans la colonne de gauche sont listés les comptes de messagerie que vous utilisez déjà avec des applications comme Mail, Contacts, Calendrier, Messages, ou Notes.



Cliquez sur le ou les comptes disponibles dans la colonne de gauche, et vérifiez si la case Contacts est cochée dans la partie centrale, pour au moins l’un d’eux. Si c’est le cas, vous savez désormais que votre carnet d’adresses est lié à l’un de ces comptes.

Si la case Contacts est cochée sur plusieurs comptes, cela signifie que l’application Contacts est connectée à plusieurs carnets d’adresses (un sur Google et un sur iCloud par exemple). Si, par souci de simplicité, vous souhaitez regrouper tous vos contacts sur le même compte, suivez la procédure indiquée au chapitre 2.

Si aucune case Contacts n’est cochée, vos contacts présents dans le carnet d’adresses sont enregistrés localement sur votre Mac. Si vous savez que d’autres contacts existent sur l’un de vos comptes en ligne, cochez la case Contacts correspondante pour les ajouter au carnet d’adresses du Mac.


Quel service choisir pour synchroniser vos contacts ?

Je vous le conseille sans détour : iCloud. Si comme moi, vous utilisez des appareils Apple, vous savez qu’iCloud est le service de synchronisation maison et qu’il sera toujours disponible. Même s’il évolue, nos contacts ne seront pas exploités à des fins commerciales, malmenés ou perdus en chemin. Côté sécurité, iCloud chiffre (AES 128 bits) vos contacts sur le serveur d’Apple, sur vos appareils, mais également lors du transfert vers ces derniers.






Sur Mac : vos contacts sont dans l’application Mail

L’application Mail d’Apple conserve un précieux historique qui mémorise les adresses des e-mails envoyés, mais également des e-mails reçus. Pour y accéder, ouvrez Mail, puis allez dans le menu Fenêtre > Destinataires précédents.



Cette fenêtre recèle de précieux trésors en listant toutes les adresses qui sont passées par Mail. Cliquez sur un contact et optez pour les deux options disponibles : Supprimer de la liste en bas à gauche, ou Ajouter aux contacts en bas à droite.



Vous aurez certainement un gros tri à faire… Les adresses e-mails déjà enregistrées dans l’application Contacts sont repérables grâce à une petite carte de visite à gauche de leur nom. Sélectionnez d’un coup vos contacts les plus familiers en maintenant la touche ⌘ puis cliquez sur Ajouter aux contacts pour qu’ils soient copiés automatiquement dans l’application Contacts ; la solution idéale pour éviter les fautes de frappe dans les adresses e-mail !

Comme vous le voyez, cette fonction offre en premier lieu une récupération des contacts, mais elle permet aussi de résoudre deux problèmes que vous avez surement rencontrés lorsque vous utilisez Mail. Le premier souci arrive quand vous envoyez un e-mail en ayant fait une faute dans l’adresse du destinataire. Vous recevez une réponse indiquant que le message n’a pas pu être transmis. Malgré tout, l’adresse e-mail erronée est mémorisée dans Mail. Résultat : quelques jours ou semaines plus tard, lorsque vous rédigez un nouvel e-mail destiné à la même personne, Mail va vous proposer l’adresse incorrecte, puisqu’il se réfère tout bêtement à son historique… La solution consiste donc à retrouver cette adresse bancale, et à l’effacer avec le bouton Supprimer de la liste.

Second problème, lors de la rédaction d’un e-mail, vous saisissez les premières lettres du nom du destinataire et des noms de sociétés en tous genres peuvent apparaitre, rallongeant ainsi inutilement la liste des suggestions. Là encore, les supprimer de l’historique résoudra ce problème.


[image: ]En tapant les lettres A et M dans le champ À d’un nouvel e-mail, une adresse liée à Amazon (suivi de colis) apparait, il est temps de nettoyer mon historique, car je n’écrirais jamais à ce correspondant ! Rendez-vous donc dans le menu Fenêtre > Destinataires précédents.


[image: ]Dans le champ de recherche, je tape les mêmes lettres (am) et les quatre adresses proposées précédemment s’affichent. Il ne reste plus qu’à sélectionner l’adresse d’Amazon et d’appuyer sur Supprimer de la liste pour qu’elle ne soit plus proposée.

Le tri, c’est bien, mais faites attention au filtrage des indésirables. Ouvrez les préférences de Mail à l’aide du menu Mail > Préférences ou du raccourci ⌘,, puis cliquez sur l’onglet Courrier indésirable. Si le filtrage est activé, vous verrez que Mail se fie par défaut à la liste des destinataires précédents pour juger si un expéditeur est désirable ou indésirable. Si vous commandez régulièrement sur des sites marchands, sans pour autant vouloir ajouter ces adresses à votre carnet d’adresses, mieux vaut les laisser dans la fenêtre des destinataires précédents.





Sur iPhone/iPad : vos contacts synchronisés avec un compte en ligne

Posséder plusieurs appareils — même s’ils sont toujours fabriqués par Apple — ne signifie pas qu’ils soient configurés de manière identique. Ainsi, il est possible que vous vous retrouviez avec des contacts liés à un compte sur votre Mac et à un autre compte sur l’iPhone ou l’iPad. Il faut donc vérifier certains paramètres. L’application Réglages de l’iPhone et de l’iPad[^Et de l’iPod touch, ne l’oublions pas.] est équivalente aux Préférences Système du Mac. Appuyez dessus, puis allez dans la rubriques Mots de passe et comptes.



Parmi les comptes disponibles, contrôlez où sont activés les contacts.



Si plusieurs comptes sont renseignés, mais qu’aucune case Contacts n’est cochée, vos contacts sont enregistrés localement sur votre iPhone ou iPad. Si vous savez que d’autres contacts existent sur l’un de vos comptes, cochez la case Contacts correspondante pour les intégrer au carnet d’adresses d’iOS.

Comme sur le Mac, si la case Contacts est cochée sur plusieurs comptes, cela signifie que Contacts est connecté à plusieurs carnets d’adresses (un sur Google et un sur iCloud par exemple). Pour vérifier, ouvrez l’application Contacts, touchez Groupes en haut à gauche, et voyez les comptes actifs.



Si, par souci de simplicité, vous souhaitez regrouper tous vos contacts sur le même compte, voyez la partie dédiée plus loin.



Sur iPhone/iPad : vos contacts sont dans l’application Mail

On sent parfois qu’iOS (le système d’exploitation qui équipe nos iPhone et iPad) a encore du retard par rapport à macOS (le système d’exploitation qui équipe nos Mac). C’est ici le cas : pour enregistrer des adresses e-mail depuis l’application Mail, cela va nécessiter un peu plus de temps que depuis la fenêtre des Destinataires précédents disponible sur Mac, où un clic suffit. Sur votre iPhone ou iPad, ouvrez l’application Mail et touchez un message expédié par un contact que vous souhaitez mémoriser. Appuyez sur l’adresse et deux solutions s’offrent à vous.



Touchez Nouveau contact pour créer une nouvelle entrée dans votre carnet d’adresses, ou Ajouter à un contact existant pour compléter la fiche de l’un de vos correspondants. Il n’existe à l’heure actuelle pas de solution plus rapide, du moins pas sans passer par un Mac.



Sur iPhone/iPad : vos contacts sur la carte SIM

Vous pensez que les numéros de téléphone de vos contacts sont enregistrés localement sur votre iPhone ? Qu’ils se trouvent sur votre carte SIM, héritée de votre ancien téléphone ? Allez dans la section Contacts des Réglages, puis cliquez sur Importer les contacts SIM.



Les contacts de la carte SIM sont alors transférés dans Contacts. Rassurez-vous, vous n’aurez plus besoin de faire cette manipulation, car l’iPhone ne stocke pas les contacts sur la carte SIM. Lorsque vous allez enregistrer de nouveaux correspondants, ils seront stockés directement dans l’application Contacts.



Sur un smartphone Android ou un webmail

Si vous utilisez un smartphone Android, le plus simple pour récupérer et synchroniser vos contacts entre votre téléphone et votre Mac est d’utiliser votre compte Google (Gmail) comme passerelle. Sur votre téléphone, déplacez les contacts vers votre compte Google, si nécessaire. Sur votre Mac, allez dans la rubrique Comptes Internet des Préférences Système, et ajoutez votre compte Google.



Dans les options du compte, cochez la case Contacts. Quelques instants plus tard, vos correspondants arrivent dans le carnet d’adresses du Mac, et sont donc synchronisés entre votre smartphone Android et votre Mac.



Effectuez la même procédure si vous gérez vos contacts directement depuis le webmail de votre fournisseur de messagerie.



Sur un carnet d’adresses papier

S’il vous reste encore des contacts non informatisés sur un carnet d’adresses papier, rendez-vous au chapitre 4 où nous verrons comment ajouter manuellement de nouveaux contacts sur votre Mac.



Le cas des réseaux sociaux

Sur Mac, vous vous contentez peut-être de visiter le site web de vos réseaux sociaux favoris. Mais sur iPhone ou iPad, vous avez probablement installé l’application de Facebook et de Twitter. Puisque les réseaux sociaux veulent vous mettre en relation avec toutes les personnes que vous êtes censé connaitre, ils vous demandent généralement un accès à vos contacts lors de la configuration. S’il n’est pas trop tard, je vous recommande la plus grande prudence à ce sujet.

Même si l’on vous garantit que vos contacts ne seront pas exploités à d’autres fins qu’une mise en relation — autrement dit : pour vous rendre service — les conditions générales évoluent très souvent et vous avez certainement mieux à faire que de lire les petites lignes. N’oubliez jamais que toutes les informations de vos contacts sont une mine d’or pour ces sociétés. La solution la plus efficace est donc d’interdire l’accès à vos contacts : mieux vaut retrouver vos correspondants manuellement, avec l’outil de recherche du site ou de l’application. Pour vérifier quelles applications ont accès à votre carnet d’adresses, rendez-vous dans la rubrique Confidentialité > Contacts des Réglages.



Décochez les applications pour bloquer l’accès à vos contacts.



Importer les contacts depuis une application tierce

Vous vous doutez qu’il m’est impossible de prendre en compte toutes les applications de carnets d’adresses existantes. Si vous souhaitez migrer vers l’application native d’Apple, consultez l’aide de l’application utilisée, ou contactez son développeur, et voyez les options d’exportation proposées. L’application Contacts d’Apple peut importer plusieurs formats de fichiers tels que vCard (.vcf), archive (.abbu), LDAP Data Interchange Forma (.ldif), ou bien un fichier tabulé (.csv). Une fois vos contacts exportés, ouvrez l’application Contacts, puis allez dans le menu Fichier > Importer.







Trier les contacts

Maintenant que vous savez où se trouvent vos contacts, nous allons procéder à un tri global afin de déplacer, regrouper, fusionner, supprimer ou associer les fiches contact. Que votre carnet d’adresses soit quasiment vide ou débordant de monde, il n’est jamais trop tard pour déplacer vos fiches contact vers un service plus viable ou qui correspond mieux à vos besoins actuels.


Attention à la collecte des contacts

Nos informations personnelles (adresse e-mail, numéro de téléphone, etc.) sont une mine d’or pour de nombreux malandrins sans scrupule qui n’hésiteront pas une seconde avant de les revendre au plus offrant. Évitez de confier votre carnet d’adresses à une entreprise, un réseau, ou une application qui ne vous garantit ni la protection de vos données, ni une continuité de son service à long terme.





Renommer les intitulés des comptes pour y voir clair

Sauf si vos contacts sont enregistrés uniquement sur votre Mac, vous possédez peut-être plusieurs comptes dans Contacts, et leurs intitulés ne sont pas facilement identifiables… Par exemple, difficile de savoir que sous l’appellation « Tout Audrey Couleau » se cachent des contacts synchronisés avec mon compte iCloud. Pour renommer et personnaliser ces intitulés, rendez-vous dans la rubrique Comptes Internet des Préférences Système, puis sélectionnez un compte dans la colonne de gauche.



Dans le cas d’un compte iCloud, cliquez sur Détails…, puis changer l’intitulé du champ Description, et cliquez sur OK pour valider. Dans tous les autres cas, changez directement l’intitulé du champ Description, puis validez avec la touche ↵.



Ce nouvel intitulé sera désormais utilisé dans Contacts, mais aussi dans Rappels, Notes, ou encore Calendrier.



Déplacer les contacts d’un service à un autre

Pour transférer des contacts d’un compte à un autre et ainsi tout regrouper, cliquez sur le compte désiré et sélectionnez les contacts en allant dans le menu Édition > Tout sélectionner ou en utilisant le raccourci clavier ⌘A :



Faites glisser la sélection vers l’autre compte (ou directement sur un groupe). Énorme avantage, seuls les contacts inexistants sont copiés, il n’y aura ainsi aucun doublon.









Les contacts copiés restent sélectionnés : ici mon contact Mélanie n’a pas été copié, car il était déjà présent sur iCloud. Si vous déplacez beaucoup de contacts, cela peut prendre du temps — rien ne signale la copie ! — soyez patient et attendez la fin de l’action. Une fois vos contacts copiés, libre à vous de les supprimer du compte d’origine.

Si vous souhaitez utiliser un seul compte où sont désormais regroupés vos contacts, rendez-vous dans l’onglet Comptes des préférences de Contacts (⌘,) pour décocher les connexions inutiles.



Une fois le compte désactivé, il n’est plus visible dans la colonne de gauche de la fenêtre de Contacts. À noter qu’il existe deux chemins pour désactiver la synchronisation d’un compte de contacts : soit dans l’onglet Comptes des préférences de Contacts, comme nous venons de le voir, soit dans la rubrique Comptes Internet des Préférences Système.



Fusionner les doublons

Contacts n’effectue pas de recherches de doublons automatiquement, il faut lui demander avec le menu Fiche > Rechercher les doublons….



En quelques secondes, l’application trouve les doublons, c’est-à-dire des fiches contact partageant le même nom et vous l’indique.



Cliquez sur Fusionner pour regrouper les deux fiches en une. Comme son nom l’indique, une fusion ne supprime aucune donnée ! Au besoin, modifiez la fiche pour supprimer les entrées inutiles.

Lorsque vous importez de nouveaux contacts manuellement provenant par exemple d’une archive, d’un fichier VCF ou CSV, Contacts fait une analyse préalable et un message s’affiche indiquant que des doublons ont été trouvés.



Je ne le vous conseille pas, mais si vous voulez accepter les doublons sans les consulter, cliquez sur Importer. Beaucoup plus efficace, pour passer en revue les doublons et résoudre les différences, cliquez plutôt sur Voir les entrées dupliquées.



Le premier doublon s’affiche, cliquez sur les quatre boutons disponibles au-dessus de la fiche :


	Garder originale pour conserver l’ancienne fiche et ignorer la nouvelle ;

	Garder nouvelle pour conserver la nouvelle fiche et ignorer l’ancienne ;

	Garder les deux pour conserver les deux fiches ;

	Mettre à jour pour créer une fiche qui fusionne les informations des deux fiches.



Pour effectuer un choix différent par fiche, cliquez sur Suivant, en bas à droite. Pour appliquer la même règle à toutes les fiches en doublons en cours d’importation, cochez la case Appliquer à tous, puis cliquez sur Importer.



Supprimer des contacts

De temps à autre, il est bon de faire du tri dans les contacts. Comme à son habitude, Apple nous offre toujours une multitude de possibilités pour effectuer une seule action, et la suppression d’une fiche contact n’y échappe pas ! Sélectionnez tout d’abord le contact en question en cliquant dessus, puis au choix :


	effectuez un clic secondaire, puis choisissez Supprimer la fiche ;

	allez dans le menu Édition > Supprimer la fiche ;

	glissez un doigt vers la gauche sur la Magic Mouse, puis cliquez sur Supprimer ;

	glissez deux doigts vers la gauche sur le trackpad, puis cliquez sur Supprimer ;

	appuyez sur la touche ⌫ du clavier.





Pour supprimer plusieurs contacts, maintenez enfoncée la touche ⌘ de votre clavier et cliquez sur les fiches. Une fois votre sélection réalisée, le plus simple est d’appuyer sur la touche ⌫ du clavier et de confirmer.



Contrairement à Photos ou Mail, Contacts ne dispose pas de corbeille. Pour faire marche arrière et récupérer un contact supprimé par erreur, allez sans attendre dans le menu Édition > Annuler Supprimer la fiche ou utilisez le raccourci clavier ⌘Z. Rappelez-vous également que si vos contacts sont synchronisés avec un service en ligne comme iCloud, un effacement sur l’un de vos appareils se répercute immédiatement sur les autres. Lorsque vous supprimez un contact depuis un groupe, vous aurez le choix entre le retirer du groupe ou le supprimer.



Les contacts associés

Il est possible que pour des raisons spécifiques, nécessaires ou pratiques, vous ayez des contacts identiques sur différents comptes en ligne. Dans Contacts, il est possible d’associer ces fiches pour éviter la pollution visuelle engendrée par ces doublons désirés. Dans le cas des anniversaires affichés dans le calendrier (lire plus loin) cela vous évitera d’avoir des entrées en double. Grâce à cette association, Contacts conserve les fiches sur chaque compte, mais n’en affiche qu’une seule en combinant les informations.



Pour savoir à quel compte (ou groupe) une fiche est rattachée, sélectionnez-la et maintenez un appui sur la touche ⌥ de votre clavier. Dans la colonne de gauche, l’indication s’affiche en bleu.



Vérifiez ainsi que vos fiches ne sont pas des doublons, mais bien des fiches identiques rattachées à différents comptes ou groupes. Pour les associer, sélectionnez-les puis allez dans le menu Fiche > Associer les fiches sélectionnées ou utilisez directement le raccourci clavier ⇧⌘L. Vous verrez alors un champ Fiches faire son apparition, indiquant que cette fiche est disponible sur deux comptes ou plus.





Mode de tri et d’affichage des contacts

Le tri et l’affichage des contacts sont comme les multiples parfums des crèmes glacées : chacun a des préférences… et elles sont indiscutables ! Ça tombe bien, ici Apple vous laisse le choix. Pour appliquer des réglages pour l’intégralité du carnet d’adresses, rendez-vous dans l’onglet Général des préférences de Contacts (⌘,). Décidez tout d’abord si vous souhaitez afficher le prénom avant ou après le nom de famille, puis triez vos contacts selon leur prénom ou leur nom.



Grâce à Format du nom abrégé, définissez quel mode d’affichage sera utilisé dans d’autres applications liées au carnet d’adresses, comme Mail ou Photos (fonction « Personnes »). Vous avez le choix entre Nom complet, Prénom et initiale du nom, Initiale du prénom, nom, Prénom uniquement, ou Nom de famille uniquement.



À noter que ces réglages ne sont pas synchronisés avec votre iPhone ou iPad. Pour effectuer les mêmes réglages sur vos appareils mobiles, ouvrez l’application Réglages, puis dans la rubrique Contacts. Pour intervenir individuellement sur une fiche, sélectionnez le contact désiré, puis rendez-vous dans le menu Fiche > Afficher le nom avant le prénom.



Ce réglage est pratique pour classer un professionnel par exemple dont le nom de famille vous est plus familier que le prénom, sans pour autant devoir classer tous vos contacts par nom.



Afficher le nombre de contacts

Pour connaître le nombre de contacts enregistrés dans votre carnet d’adresses, cliquez sur Contacts (tous) dans la colonne de gauche, puis allez tout en bas de la colonne centrale, le nombre de contacts s’affiche.



Il est également possible de sélectionner tous les contacts, au sein d’un groupe par exemple, avec le menu Édition > Tout sélectionner ou le raccourci ⌘A. Le nombre de contacts s’affiche dans la partie droite.
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