
MENU LISTES 

 

Le menu Listes permet de gérer ses différentes listes de médias et de contacts. 

 

Affichage des listes 

L’affichage des listes est positionné par défaut sur les listes de contacts. On peut également 

choisir d’afficher uniquement les listes médias en cochant « médias » ou afficher la totalité des 

listes de presse en cochant « toutes ». 

Il est possible aussi de modifier le nombre de listes en affichage en passant de 50 à 100 ou 200 

listes de presse. 

 

 

Recherche une liste 

Pour retrouver une liste, on peut lancer une recherche directement avec la loupe (exemple : 

Ardèche). 

Pour repasser à l’ensemble de la liste, on efface la recherche. 

 



Trier des listes 

Par défaut, le tri des listes se fait par ordre alphabétique de nom. Pour changer le tri, il suffit de 

cliquer sur la colonne souhaitée (exemple : Date de création) 

 

 

Statut des listes 

Le statut des listes est modifiable par le créateur de la liste uniquement. Pour passer du mode 

public (visible par tous les utilisateurs) au mode privé (visible uniquement pour le créateur de la 

liste), il faut cliquer sur les 3 petits points à droite et faire « Mettre en privé ». 

Lorsqu’une liste est en mode privé, un pictogramme apparaît devant son nom. 

 

 

 

 

 

 



Modifier une liste 

Pour modifier une liste, il suffit de cliquer sur son nom (exemple : Presse sportive online). 

Ensuite, on a la possibilité de supprimer des contacts/médias en les cochant puis en cliquant sur 

« Supprimer les médias » 

 

 

Enrichir ses listes avec les suggestions 

Pour ajouter des contacts/médias, il faut cliquer sur l’onglet « Suggestions ». On retrouve alors 

une liste de contacts/médias qui correspondent aux critères sélectionnés lors de la constitution 

de la liste. Pour les ajouter, on coche leur nom et on clique sur « Ajouter à la liste » 

 

 

 

 

 

 

 



 

Supprimer une liste 

La suppression n’est possible que par le créateur de la liste. Pour supprimer, il suffit alors de 

cliquer sur les trois petits points à droite et cliquer sur « Supprimer » 

 

 

 

Exporter une liste 

L’export en format Excel est possible pour toutes les listes publiques et privées si l’utilisateur en est le 

créateur. Pour cela, il faut cocher la liste souhaitée et cliquer sur « Exporter la sélection » 

 

 


