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Pour accéder a votre messagerie en ligne, connectez-vous a votre Intranet LEO (https://leo.univ-
grenoble-alpes.fr/) avec vos identifiant et mot de passe habituels (ceux de l'université), puis cliquez sur

le lien « Ma messagerie » dans I'onglet « Outils » en haut a droite de la page.

To access your webmail, connect to the LEO Intranet (https://leo.univ-grenoble-alpes.fr/) with your usual

username and password (those of the university), then click on the "Ma messagerie" (my mailbox) link in

the "Ouitils" (tools) tab at the top right of the page.

Présentation de l'interface - Presentation of the interface

A votre connexion, c’est I'onglet « Mail » qui s’affiche par défaut.

When you log in, the "Mail" tab is displayed by default.

4 Mouveau message vI Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam @ 7 @f "7 Actions + | 2mails | Lire plus d'informations 2 ige
¥ Dossiers D‘ P'|‘I| @| ] | i\|| De ‘ ._/ﬁ)| Objet ‘ Dossier | Taille | Regu
g Réception - ] (=g Test Pers Test - Bonjour, Ceci es est. B Dir Réception 5 ko 04 Déc
Eﬁ' Envoys O () Test Pers Démo client de messagerie Zimbra - Eonjour, Voic une démo du client de Réception 5 ke 04 Déc
@ Brouillons
Fe S a
g Corbeille
Rechercher des partages...
Recherches
» Tags (libellés)
b Zimlets
| Démo client de messagerie Zimbra 4 Décembre 2015 9:31
Expéditeur : '::TES( Pers |
A ['Tes( Pears |
Bonyour.
Voici une démo du client de messagerie Zimbra. 0

Légende des numéros - Legend

Onglets (Mail, Contacts, Calendrier, Taches, Préférences)
Tabs (Mail, Contacts, Calendar, Tasks, Preferences)

Barre de recherche
Search Bar

Menu contextuel qui change en fonction de I'onglet activé
Contextual menu which changes depending on the activated tab

Menu contextuel qui change en fonction de I'onglet activé
Contextual menu which changes depending on the activated tab

Liste des emails recus
List of received emails

Entéte des messages
Message header

Zone de lecture / corps du message
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Reading area / message body

Présentation des onglets - Tab Presentation

_ Calendrier Taches Preférences

Les onglets permettent d’accéder aux différentes fonctionnalités de la messagerie (Mail, Contacts,
Calendrier, Taches et Préférences).

En dessous des onglets, des boutons permettent des actions selon 'onglet activé. L’affichage du menu
contextuel a gauche dépend également de I'onglet sélectionné.

The tabs provide access to the different messaging functionalities (Mail, Contacts, Calendar, Tasks and
Preferences).

Below the tabs, buttons allow actions depending on the tab activated. The display of the contextual menu
on the left also depends on the selected tab.

Description des onglets :
Description of the tabs:

e Mail : Permet d’accéder a toutes les actions en rapport avec la messagerie
Mail: Allows access to all actions related to emails.

e Contacts : Permet de gérer un ensemble de contacts personnels ou professionnels, de leur
envoyer un email
Contacts: Allows you to manage a set of personal or professional contacts, to send them an
email

e Calendrier : Permet de gérer un ou plusieurs calendriers, des rendez-vous ou réunions, et
d’inviter des participants
Calendar: Allows you to manage one or more calendars, appointments or meetings, and to invite
participants.

e Taches : Permet de créer des listes de taches « a effectuer » et de suivre leur état d’'avancement
Tasks: Allows you to create "to do" task lists and track their progress.

o Préférences : Permet de personnaliser certaines fonctionnalités liées aux différents onglets :
Mail (Signature, Message absence, etc.), Calendrier, etc.
Preferences: Allows you to customize some functionalities related to the different tabs: Mail
(Signature, Absence message, etc.), Calendar, etc.
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Envoyer, recevoir, et organiser ses mails -
Send, receive and organize emails

I. Messages - Messages

1. Voir un message - See a message

Pour consulter vos messages, cliquez sur I'onglet « Mail ».

To consult your messages, click on the “Mail” tab.

Contacts Calendrier Taches Préférences

Lorsque vous cliquez sur un mail a consulter (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet), le contenu
du mail s’affiche dans la fenétre inférieure.

When you click on an email to view (on the name of his sender or on the object), the content of the
email is displayed in the lower window.

|:|| P| ‘|‘| @f| ° | &|| De | @| Objet | Dcss'er| Taille | Recu ]
] (g TestPers Test - Bonjour, Ceci est un test. Bien cordialement, Signature de Service Dir Réception 5 ko 04 Déc
[l (= TestPers Démo dient de messagerie Zimbra - Bonjour, Voic une démo du client de Réception 5 ko 04 Déc

Démo client de messagerie Zimbra 4 Décembre 2015 9:31

Expéditeur : (Test Pers |

A: (Test Pers)

Bonjour.
Voici une démo du client de messagerie Zimbra.

Bien cordialement.
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2. Rédiger un message - Write a message

Nouveau message - New message

Pour rédiger un message, cliquez sur I'onglet « Mail », puis sur « Nouveau message ».

To write a message, click on the “Mail” tab, then on “Nouveau message” (new message).

_alendrier Taches

Dans la fenétre qui apparait, renseignez-le ou les destinataires dans le champ « A », ainsi que le « Sujet »
de votre mail. Pour aller chercher vos destinataires directement dans le carnet d’adresses ou dans
'annuaire général, cliquez sur le bouton « A ».

In the window that appears, fill in the addressee(s) in the “A” (to) field, and the “Sujet” (subject) of your
email. To search directly your addressee(s) in your address book or in the general directory click on the
“A :” button.

Mail Contacts Calendrier Taches Préfér— s Rédiger B

Envoyer | Annuler | | Enregistrer le brouillgagg@®®® | | Options ¥

|7

Vous avez également la possibilité d’ajouter des personnes en copie de votre mail, ou en copie cachée
(les personnes qui recevront le message ne verront pas les destinataires en copie cachée). Pour les
mettre en copie, il vous suffit de renseigner leur adresse mail dans le champ « Cc ». Pour les mettre en
copie cachée, cliquez sur « Options » dans la barre supérieure, puis « Afficher Cci », renseignez ensuite
leur adresse mail dans le champ qui apparait.

You can also add addressee(s) in a “carbon copy” of your email (they receive the email just for information,
they aren’t the principal addressees), or in a “blind carbon copy” (those who will receive the message will
not see the addressee(s) added in blind carbon copy). To add them in a carbon copy, simply enter their
email addresses in the “Cc”field. To add them in a blind carbon copy, click on “Options” in the upper bar,
then “Afficher Cci” (show Bcc), then enter their email addresses in the field that appears.
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Carnet d’adresses - Adresses book

Lorsque vous cliquez sur les boutons « A », « Cc » ou Cci » pour chercher vos destinataires directement
dans le carnet d’adresses, la fenétre suivante s’ouvre :

When you click on the “A” (to), “Cc” or “Cci” (Bcc) buttons to search for your addressees directly in the
address book, the following window opens:

Y

Sélectionnez les adresses

-y Rechercher Afficher les noms provenant de :| Liste GAL 7
ﬁ| Nom | Mail g,| Nom | Mail

& e

PRPRPRPP PR RPP

Suivant Ep /
oK 4

Vous pouvez taper le nom du contact que vous cherchez dans le champ « Saisir le destinataire ici », puis
cliguer sur le bouton « Rechercher ». Une fois que votre destinataire apparait dans la liste de gauche,
cliquez dessus, puis sur « A », « Cc » ou « Cci » selon si vous voulez qu’il soit destinataire principal, en
copie, ou en copie cachée de votre mail. Répétez I'opération pour tous les contacts que vous souhaitez
ajouter a ce mail. Lorsqu’ils apparaissent tous dans la liste de droite, cliquez sur « OK ».

You can type the name of the contact you are looking for in the "Saisir le destinataire ici” (enter the
addressee here) field, then click on the "Rechercher” (search) button. Once your addressee appears in
the list on the left, click on it, then on "A" (to), "Cc" or "Cci" (Bcc) depending if you want he to be the
principal addressee, added as a carbon copy, or added as a blind carbon copy of your email. Repeat for
all the contacts you want to add to this email. When they all appear in the list on the right, click "OK".
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Ajouter une piéce jointe - Add an attachment

Vous pouvez également ajouter une piéce jointe & votre mail si celle-ci ne Joindre |+ || ze e
dépasse pas 20Mo. Pour ce faire, vous devrez cliquer sur « Joindre », sous U fichier

« Sujet », a gauche de votre fenétre (il faut parfois cliquez sur la petite fleche Joindre dans e mail
a droite de « Joindre » pour que cela fonctionne). Cliquez ensuite sur « Un

fichier » pour joindre un fichier. Vous pouvez également joindre un contact
ou un autre mail.

Contacts
Mail

You can also add an attachment to your email if it doesn’t exceed 20MB. To do this, you’'ll have to click
on “Joindre” (attach) under “Sujet” (subject), on the left of your window (sometimes you have to click
on the small arrow to the right of “Joindre” (attach) to make it work). Then click on “Un fichier” (a file) to
attach a file. You can also attach a contact or another email.

Rédiger et mettre en forme un message - Write and format a message

Dans le corps du mail, renseignez votre message. Vous pourrez le mettre en forme grace a la barre
d’outils qui se situe juste au-dessus du corps de mail. Une fois votre mail rédigé, vous pourrez cliquer sur
« Envoyer » tout en haut a gauche de la fenétre.

In the body of the email, fill in your message. You can format it using the toolbar located just above the
email body. Once your email has been written, you can click on "Envoyer” (send) at the top left of the
window.

Mail JoP* s Calendrier Téches Préférences Rédiger 3

Envayef hnuler Enregistrer le brouillon | | ¥ | | Optiens *

A: |. GERMAINE PLUZAIN * | /
||

Sujet : |

|7

Joindre ~ |(r

SansSerif v 12pt * Parsgraphe * B ~rH-sSsEsS-rEr-agEE=EERFENO—HEH N B o
Bonjour,
Le dossier est prét.
Bien cordialement,
Il vous est possible d’attacher un degré de priorité a votre mail en Options +
cliquant sur le bouton « Options » en haut de votre fenétre Zimbra, H o EmaEm
au-dessus du champ « Expéditeur ». Cet indicateur sera affiché I Format texte simple

lorsque le ou les destinataires recevront le mail. Par défaut, la
priorité est « Normale ».

- Afficher Ca

- T Priorité haute

@= Priorité normale

You can give a degree of priority to your email by clicking on the Y pE ey —
"Options" button at the top of your Zimbra window, above the :
"Expéditeur” (sender) field. This priority indicator will be displayed R RS E R

when the addressee(s) will receive the email. By default, the priority
is "Normale" (normal).
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3. Option « Vérifier I'orthographe » - Option “Check spelling”

Avant d’envoyer votre mail, vous pouvez cliquer sur le vérificateur d’orthographe afin de faire analyser
votre mail et trouver les fautes éventuelles. Vous devrez cliquer sur le bouton « Abc » dans le haut de
votre fenétre :

Before sending your email, you can click on the spelling checker to analyse your email and find any
mistakes. You will need to click on the "Abc" button at the top of your window:

Ny

Enwvoyer Annuler Enregistrer le brouillon Ef: Options =

Pour faire analyser automatiquement votre orthographe, vous pouvez faire un clic-droit dans le corps du
texte, et cliquer sur « Vérifier I'orthographe » si cette fonctionnalité n’est pas déja cochée. Si elle est
cochée, c’est que votre orthographe est déja corrigée automatiquement.

To have your spelling analysed automatically, you can right-click in the body of the text, and click on
"Check spelling" (or “Vérifier 'orthographe”) if this functionality isn't yet checked. If checked, your spelling
is automatically corrected.

Dans « Langues », veillez & bien avoir le « frangais » coché, si ce n’est pas le cas, cochez-le. Si votre
correcteur vous souligne des mots que vous jugez corrects, voire tout votre corps de texte, c’est peut-
étre que la langue sélectionnée n’est pas la bonne.

In "Languages" (or “Langues’), make sure you have the right language checked, if it’s not, check it. If the
spellcheck underlines words you think are correct, or even your entire body of text, it may be that the
language selected isn't the correct one.

Annuler
Couper
Copier
Coller

Supprimer

Tout sélectionner
ﬁ ¥ | Vérifier 'orthographe

Langues | @ Frangais

Examiner |'élément Ajouter des dictionnaires..,

"4 Screen Capture - editable screenshots »
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4. Enregistrer un message en tant que brouillon - Save a message as a draft

Lorsque vous rédigez un message mais que vous ne souhaitez pas I'envoyer immédiatement, ou si vous
mettez du temps a I'écrire et que vous souhaitez I'enregistrer de temps a autres pour ne pas perdre ce
gue vous avez déja rédigé, vous pouvez cliquer sur « Enregistrer le brouillon ».

When you write a message but you dont want to send it immediately, or if you take time to write it and
want to save it from time to time to avoid losing what you have already written, you can click on
"Enregistrer le brouillon” (save draft).

¥

Envoyer Annuler Enregistrer le brouillon xz Options =

Dans l'onglet « Préférences » de votre Webmail, vous avez également la possibilité, dans le menu
« Mall », puis dans I'encart « Créer des mails », de rendre automatique la sauvegarde réguliére des mails
que vous étes en train de rédiger et n’avez pas encore envoyés. Pour ce faire, la case « Enregistrer
automatiquement le brouillon des mails en cours de création » doit étre cochée.

In the "Preferences"” tab of your Webmail, you also have the possibility to make automatic the regular
backup of the emails that you are writing and haven't sent yet. To do that, click in the "Mail" menu on the
left, then in the "Créer des mails” (create emails) box. The box "Enregistrer automatiquement le brouillon
des mails en cours de création” (automatically save the draft of emails on going redaction) must be
checked.

Mail Contacts Calendrier Téches Préférences
Enregistrer Annuler Annuler les modificationst
¥ Préférences
@ Général
‘ {* Comptes e @ Format HTML Police: | Serif « | Taille: | 12 pt « | Couleur: 6{. -
= Mail () Format Texte
5" Filtres Paramétres : Enregistrer automatiquement le brouillon des mails en cours de création
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5. Supprimer un message - Delete a message

Pour supprimer un message, depuis I'onglet « Mail », cliquez sur le mail a supprimer (sur le nom de son
expéditeur ou sur son objet), puis cliquez sur le bouton « Supprimer » dans la barre d’action supérieure.
Pour supprimer plusieurs messages, cochez les cases a gauche des messages a supprimer, puis cliquez
sur le bouton « Supprimer ».

To delete a message, from the "Mail" tab, click on the mail to be deleted (on the sender's name or on the
subject), then click on the "Supprimer” (delete) button in the top action bar.

To delete several messages in the same time, select the checkboxes to the left of the messages you want
to delete and click the "Supprimer” (delete) button.

Répondra Rép. 3 tous Faire suivre Supprimer Spam % - @' = Actions « | 2 mails
D| - | t| @| e | ;I| De | ﬁ| Objet | Dossier | Taille | Recu ol
O (4 Test Pers Test Reéception 5 ko 04 Dec
&) (4 Test Pers Demo client de messagerie Zimbra - Ec oici u Réception 5 ko 04 Dec

Si vous souhaitez récupérer un message supprimé par erreur, cliquez sur « Corbeille » dans
l'arborescence de dossier a gauche de votre webmail. Rendez-vous ensuite au point [V. Dossiers > 2.
Déplacer un message vers un dossier.

If you want to retrieve a message deleted by mistake, click on "Corbeille” (trash) in the folder tree on the
left side of your webmail. Then go to point V. Folders > 2. Move a message to a folder.

Dans le cas ou vous souhaiteriez supprimer tous les messages d’un dossier en une seule fois, il vous est
possible de « Vider le dossier ». Pour ce faire, faites un clic-droit sur le dossier en question, puis cliquez
sur « Vider le dossier ». Attention : cette action est irréversible, les messages ne passeront pas par la
corbeille, vous ne pourrez pas les récupérer.

N.B. : Pour certains dossiers comme le dossier « Réception » notamment, il n’est pas permis de vider le
dossier.

If you want to delete all messages in a folder at once, you can "Vider le dossier” (empty folder). To do
this, right-click the folder in question and then click "Vider le dossier” (empty folder). Warning: this action
is irreversible, the messages will not go to the trash, you will not be able to retrieve them.

N.B.: For certain folders, such as the "Réception” (inbox) folder, it is not allowed to empty the folder.
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6. Répondre a un message - Reply to a message

Pour répondre a un message, cliquez sur le mail auquel vous souhaitez répondre (sur le nom de son
expéditeur ou sur son objet), puis cliquez sur le bouton « Répondre » dans la barre d’action supérieure.
Les adresses mails des personnes concernées s’ajouteront directement dans le champ « A ».

To reply to a message, click on the email you wish to reply to (on the sender's name or on the subject
line), then click on the "Répondre” (reply) button in the top action bar. The email addresses of people
concerned will be added directly in the "A" (to) field.

Répondr! Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam é - @/ - Actions + | 2 mails (=] Affichage «
|:|| P | f| @/| ] | ;|| De | @| Objet | Dossier | Taille | Recu 7
o (- TestPers Test Réception 5 ko 04 Déc
[l (- TestPers Diémo client de messagerie Zimbra - Bc oici une déma cliznt de Réception 5 ko 04 Déc

Le bouton « Rép. a tous » vous permet de répondre a toutes les personnes présentent dans le mail, c’est-
a-dire a I'expéditeur, aux destinataires ainsi qu’a toutes les personnes en copie, a la différence du bouton
« Répondre » qui ne permet de répondre qu'a I'expéditeur. Les adresses mails des personnes
concernées s’ajouteront directement dans les champs « A » et « Cc ».

Le nouvel objet des mails auxquels vous répondez devient automatiquement I'objet initial précédé de
'annotation « Re: », qui signifie « réponse ».

The "Rép. a tous” (reply to all) button allows you to reply to all the people present in the email, that is to
the sender and addressees and to all the people added in copy, unlike the "Répondre” (reply) button
which only allows you to reply to the sender. The email addresses of the persons concerned will be added
directly in the "A" (to) and "Cc" fields.

The new subject of the mails to which you reply automatically becomes the initial subject preceded by the
annotation "Re:", which means "reply".

7. Transférer un message - Forward a message

Le bouton « Faire suivre » de la barre de menu supérieure, permet de transférer un mail & une autre
personne, en conservant les messages originels et les éventuelles piéces jointes. Pour faire suivre un
message, cliquez sur le mail que vous voulez transférer (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet),
puis cliquez sur le bouton « Faire suivre ». Vous n’aurez plus qu’a ajouter les nouveaux destinataires.

The "Faire suivre” (forward) button on the top menu bar allows you to forward an email to another person,
keeping the original messages and any attachments. To forward a message, click on the email you want
to forward (on the sender's name or on the subject line), then click on the "Faire suivre” (forward) button.
All you will have to do is add the new addressee(s).

K

Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam é - @/ - Actions + | 2 mails (=] Affichage «
|:|| P’|T| @| ° | J| De | @| Objet | D:-sser| Taille | Recu T
7] (g TestPers Test Réception 5 ko 04 Déc
l (g TestPers Démo clisnt de messagerie Zimbra - 5o pici une démao cliznt de Réception 5 ko 04 Déc
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8. Imprimer un message - Print a message

Pour |_mpr!mer_ un message, cliquez sur le .mall gue vous Adtions ¥
souhaitez imprimer (sur le nom de son expéditeur ou sur son
objet), puis cliquez sur le bouton « Actions » dans la barre &= Imprimer [p]

d’actions supérieure, puis sur « Imprimer ». Une nouvelle
fenétre s’ouvrira pour vous permettre d’avoir un apercu, et
d’'imprimer votre mail.

To print a message, click on the email you want to print (on the sender's name or on the subject line),

then click on the "Actions" button in the top action bar, then on "Print". A new window will open to allow
you to preview and print your email.

9. Créer un nouveau tag et catégoriser ou « taguer » un message -
Create a new tag and tag a message

Un tag vous permet d’identifier et de regrouper des messages avec des caractéristiques similaires afin
de les retrouver plus rapidement.

A tag allows you to identify and group together messages with similar characteristics in order to find them
more quickly.
A partir de I'onglet « Mail », dans le menu de gauche, cliquez sur la petite roue crantée a cbté de « Tags

(libellés) ». Cliquez ensuite sur « Nouveau tag ».

From the "Mail" tab, in the left-hand menu, click on the small cogwheel next to "Tags (libellées)”. Then
click on "Nouveau tag” (new tag).

Mail Contacts Calendrier Taches

il Mouveau message hd

P Dossiers

Recherches
Tags (libellés)

¥ Zimlets

[-2] Calendriers de vacances
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Dans la petite fenétre qui s’ouvre, donnez un nom a votre tag, par exemple « Urgent ». Choisissez une
couleur a donner a votre tag, puis cliguez sur « OK ». Vous pouvez créer autant de tag que vous le
souhaitez.

In the small window that opens, give a hame to your tag, for example "Urgent". Choose a colour for your
tag, then click "OK". You can create as many tags as you want.

Pour « taguer » un mail, cliquez sur le mail a identifier (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet),
puis sur le dessin de tag dans la barre de menu supérieure. Cliquez ensuite sur le tag qui correspond.

To tag an email, click on the email to be identified (on the sender's name or on the subject), then on the
tag drawing in the top menu bar. Then click on the corresponding tag.

K

Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam él - @ - Actions ™

||:|| P|T| @‘| ° | ij| De |@j¢?’| Objet ! & Urgent [t]

A partir de I'onglet « Mail », dans le menu de gauche, sous I'entrée « Tags (libellés) », vous retrouverez
tous vos tags (si vous ne les voyez pas, cliquez sur la fleche grise a gauche de « Tags (libellés)). Lorsque
vous cliquez sur I'un d’entre eux, vous retrouverez vos mails tagués avec ce mot.

From the "Mail" tab, in the left menu, under the "Tags (libellés)" entry, you will find all your tags (if you
don't see them, click on the grey arrow to the left of "Tags (libellés)"). When you click on one of them, you
will find all your emails tagged with that word.

Contacts Calen .der Taches Préférences
=g Nouveau message - Répondre rép. 3gfus Faire suivre i Fre - .
y 4
B Dossiers |:|| P‘T‘@M‘Lﬂ De ‘@‘ Objet
Recherches | @ (=] TestPers Démo dient de messagerie Zimbra - &
¥ Tags (libelld
@ Urgent -
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1. Créer et utiliser une signature par défaut - Create and use a default signature

Pour créer une signature qui sera automatiquement incluse dans vos messages, vous devez cliquer sur

l'onglet « Préférences » de votre webmail Zimbra. Dans le menu de gauche,

cliguez sur « Signatures ».

To create a signature that will be automatically included in your messages, you must click on the
"Preferences" tab of your Zimbra webmail. In the left menu, click on "Signatures".

Mail Contacts Calendrier Taches

Préférences

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

Mom : | Signature #1

Signature #1
~ 3(12pt)

¥ Préférences -
i Geénéral
%) Comptes
I =T Serif CA-W- B g ouose|is
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MNouvelle signature | Supprimer

Format HTML
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Format HTML

=
b =

i
]
]
1]

|

Maviguer Effacer

Dans le champ « Nom » du cadre « Signatures », indiquez le nom que vous voulez donner a votre
signature, par exemple « Signature institutionnelle ». A droite du cadre, vérifiez que vous étes en

« Format HTML » et non en « Format texte simple ».

In the "Nom” (name) field of the "Signatures" box, specify the name you want to give to your signature,
for example "Institutional Signature”. To the right of the frame, make sure that you’re in "Format
HTML” (HTML format) and not in "Format texte simple” (plain text format).
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Une fois la signature complétée, dans le cadre « Utilisation des signatures », vous pouvez choisir d’'utiliser
votre signature par défaut dans « Compte principal » pour les « Nouveaux messages » et les « Réponses
et transferts » de vos messages. Vous pourrez aussi préciser si vous souhaitez que votre signature
apparaisse au-dessus ou en-dessous des précédents messages, notamment lorsque vous transférez ou
répondez a un mail.

Once the signature is completed, in the “Utilisation des signatures” (use of signatures) box, you can
choose to use your default signature in “Compte principal” (main account) for “Nouveaux messages” (new
messages) and “Réponses et transferts” (replies and forwards) of your messages. You will also be able
to specify whether you want your signature to appear above (“Au-dessus”) or below (“Au-dessous”)
previous messages, such as when you forward or reply to an email.

MNouveaux messages Répanses et transferts
N Compte principal:: | Signature institutionnelle  « || Signature institutionnelle
Identite TEST DSI PM: | 5ans signature * || 5ans signature -
Position de la signature : @ Au-dessus du mail inclus ) Au-dessous des mails inclus

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche, sous l'onglet « Mail », pour
valider votre signature et vos choix.

Don't forget to click on the "Enregistrer” (save) button at the top left, under the "Mail" tab, to validate your
signature and your choices.

2. Créer une autre signature - Create another signature

Pour créer une nouvelle signature que vous pourrez également choisir d’'intégrer a vos mails, sans qu’elle
soit votre signature par défaut, vous devez cliquer sur 'onglet « Préférences » de votre webmail Zimbra.
Dans le menu de gauche, cliquez sur « Signatures », puis sur le bouton « Nouvelle signature ».

To create a new signature that you can also choose to integrate into your emails but which will don’t be
your default signature, you must click on the «Preferences» tab of your Zimbra webmail. In the left-hand
menu, click “Signatures” and then click the “Nouvelle signature” (new signature) button.

Mail Contacts Calendrier Téches

Préférences
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Dans le champ « Nom » du cadre « Signatures », indiquez le nom que vous voulez donner & votre
signature, par exemple « Signature personnelle ». A droite du cadre, vérifiez que vous étes en « Format
HTML » et non en « Format texte simple ».

Une fois la création terminée, n’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche,
sous I'onglet « Mail », pour valider votre signature.

In the “Nom” (name) field of the “Signatures” box, indicate the name you want to give to your signature,
such as “Personal signature”. To the right of the frame, verify that you are in “Format HTML” (HTML
format) and not “Format texte simple” (plain text format).

Once the creation is complete, do not forget to click on the "Enregistrer” (save) button at the top left,
under the "Mail" tab, to validate your signature.

3. Ajouter une signature a partir d'un message -
Add a signature from a message

Lorsque vous cliquez sur 'onglet « Mail », puis sur « Nouveau message », une nouvelle fenétre s’ouvre
pour vous permettre entre autres de rédiger votre message. Si vous avez choisi une signature par défaut
vous retrouverez cette signature dans le corps du mail.

When you click on the "Mail" tab and then on "Nouveau message” (new message), a new window opens
to allow you to write your message. If you have chosen a signature by default you will find this signature
in the body of the mail.

Mail Contacts Calendrier Téches Préférences Dossier 584 EJ
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Si ce n’est pas le cas, vous pouvez choisir d’insérer I'une de vos signatures (seulement si vous en avez
créé au moins une au préalable, si ce n'est pas le cas, vous référer au point 1. Créer et utiliser une
signature par défaut ou 2. Créer une autre signature).

If it’s not the case, you can choose to insert one of your signatures (only if you have created at least one
before, if it’s not the case, refer to point 1. Create and use a default signature or 2. Create another

signature).

Pour insérer une signature dans votre corps de mail, cliquez sur le bouton « Options » de la barre de
menu supérieure, puis sur « Signature ». Les signatures que vous aurez créées au préalable vous seront
proposées. Cliquez sur celle que vous voulez insérer dans le corps de votre mail.

To insert a signature in your email body, click the “Options” button on the top menu bar and then click
“Signature”. The signatures you have created before will be displayed. Click on the one you want to insert
in the body of your email.

Mail Contacts Calendrier Tacl. = Preférences Rédiger m
Envoyer Annuler Enregistrer | brouillon Ahc Options «
Expéditeur : | PAR DEFAUT [Test Pers <prenom.te rs@u-grend 0—% Format HTML ‘
: | Format texte simple
A | I
Cc: | j' Signature @ Signature institutionnelle |
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II1. Message d’absence - absence message

Si vous n’étes pas joignable par mail pendant quelques temps, vous avez la possibilité de créer un
message d’absence pour informer les personnes qui vous écrivent durant cette période.

If you aren't reachable by email for a while, you can create an automatic absence message to inform the
people who write to you during this period.

1. Créer un message d’absence - Create an absence message

Depuis l'onglet « Préférences », cliquez sur « Hors du bureau » dans le menu de gauche.

From the “Preferences” tab, click “Hors du bureau” (out of office) in the left-hand menu.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

Enregistrer Annuler Annuler les medifications
¥ Préférences
4Bk Gendra
Q\l Comptes Absent: ® Ne pas envoyer de réponse automatique

Ed Mail Envayer un message de réponse automatique

Y Filtres Message de réponse automatique :  Jg syTs

¥ signatures K
i Hors du bureau

Dans la partie « Absent », cochez « Envoyer un message de réponse automatique ».
Dans le champ de « Message de réponse automatique », indiquez le message que vous voulez faire
apparaitre lorsque vous vous absentez. Vous pouvez vous inspirer du modeéle suivant :

In the “Absent” section, check “Envoyer un message de réponse automatique” (send an auto reply
message).

In the “Message de réponse automatique” (auto reply message) field, indicate the message you want to
display when you are absent. You can use the following model:

Bonjour,

Je suis absent(e) du [date de départ] au [date de retour] compris.

Je n'ai pas acces a ma messagerie pendant cette période. Je prendrai donc
connaissance de votre message a mon retour.

Cordialement,

Hello,

I’'m absent from [departure date] to [return date].

| don't have access to my emails during this period. | will only read your message when | return.
Best regards,
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N.B.: Si vous avez une signature, celle-ci ne s’ajoutera pas automatiquement a votre message
d’absence. Si vous voulez qu’elle apparaisse, vous devrez la copier, puis la coller dans votre message
d’absence.

N.B. If you have a signature, it will not automatically be added to your absence message. If you want it to
appear, you will need to copy it and paste it into your absence message.

En cochant la case « Délai », vous pourrez choisir la date et 'heure de début et de fin de diffusion
automatique de votre message d’absence, et choisir d’afficher cette absence dans votre calendrier
Zimbra.

By checking the “Délai” (delay) box, you will be able to choose the start and end time of your automatic
absence message, and choose to display this absence in your Zimbra calendar.

Absent: () Ne pas envoyer de réponse automatique /
@ Envoyer un message de réponse automatique
Message de réponse automatique : Bonjour, (

Je suis absente du [date de départ] au [date de retour].

Je n'ai pas accés & ma messagerie durant mon absence, Je prendrai
donc connaissance de votre message & mon retour, -

Expéditeurs externes: | Enyoyer un message de réponse automatique ~

Délai: [¥| Envoyer des réponses automatiques pendant le délai suivant :

Début: [21/12/2016 v |12:15 v | [[Toute la journée

Fin: [3/1/2007 - | =

Rendez-vous dans agenda/calendrier || Créer un rendez-vous et I'afficher comme hd

Dans le champ « Expéditeurs externes », vous pourrez choisir dans le menu déroulant d’envoyer ou non
un message d’absence aux expéditeurs externes au domaine de l'université, vous pouvez notamment
choisir de leur envoyer un message d’absence différent de votre message principal.

In the “Expéditeurs externes” (external senders) field, you can choose from the drop-down menu whether
or not to send an auto reply message to senders external to the university domain, you can also send
them an auto reply message that is different from your main message.

Expéditeurs externes: | Envoyer un message de réponse automatique = K

Délai: | Envoyer un message de réponse automatique

Envoyer un message personnalisé aux personnes extérieures a ma société
Envoyer un message personnalisé aux personnes extérieures @ ma société et absentes de mon carnet d'adresses

Me pas envoyer de message de réponse automatique aux expéditeurs extérieurs 3 ma société

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche pour valider votre message
d’absence.

Don't forget to click on the “Enregistrer” (save) button at the top left to validate your absence message.
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2. Supprimer un message d’absence - Delete an absence message

Si vous aviez sélectionné un délai pour I'envoi de votre message d’absence, celui-ci s’annulera
automatiquement a la fin de ce délai. Pour annuler I'envoi de votre message d’absence avant la fin de ce
délai, ou si vous n’'aviez pas renseigné de délai, vous devrez revenir dans l'onglet « Préférences », dans
le menu « Hors du bureau », puis 'annuler manuellement en sélectionnant « Ne pas envoyer de réponse
automatique » dans la partie « Absent ».

N.B. : Le modéle de votre message d’absence précédemment enregistré restera disponible dés que vous
réactiverez I'envoi du message d’absence.

If you had selected a delay for sending your absence message, it will automatically cancel at the end of
this delay. To cancel the sending of your absence message before the end of this delay, or if you had not
entered a delay, you will have to go back to the "Preferences" tab, in the "Hors du bureau” (out of office)
menu, then cancel it manually by selecting “Ne pas envoyer de réponse automatique” (dont send an
automatic response) in the “Absent” section.

N.B. The model of your previously recorded absence message will remain available as soon as you
reactivate the sending of the absence message.
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IV. Dossiers - Folders

1. Créer un nouveau dossier pour classer ses messages -
Create a new folder to sort messages

N

A partir de l'onglet « Mail » de votre messagerie, cliquez sur la fleche noire a c6té de « Nouveau
message ».

From the “Mail” tab of your webmail, click the black arrow next to “Nouveau message” (new message).

Contacts Calendrier Taches

il Nouveau message i
3 . . . . 2 Nouveau message e
Sélectionnez « Dossier » dans la fenétre qui _
s’ouvre. 1 g mail [nm] |
Select “Dossier” (folder) in the window that opens. i Contact [ng

a; Groupe

ﬂ Rendez-vous [na]

, _ [ Tiche [nk]
Renseignez un nom de dossier. Vous pouvez

également donner une couleur a votre nouveau
dossier.
Fill in a folder name. You can also choose a colour

Dossier [nﬂ|

Créer un dossier

for your new folder.
\ o

Couleur : E.ﬁucure -

Sélectionnez ensuite son emplacement dans
larborescence de dossiers. Vous pouvez le [[J sabonner au fil RSS/ATOM
mettre au méme niveau que votre dossier de Sélectionnez I'emplacement du nouveau dossier
réception (en sélectionnant « Dossiers »), ou sous

A

celui-ci (en sélectionnant « Réception »). Dossiers

a‘ - c
Then select its location in the folder tree. You can = Recem_mn
upgrade it to the same level as your receiving ) Envoye
folder (by selecting “Dossiers” (folders)), or below T Corbeille

it (by selecting “Réception” (receive)).

Cliguez sur « OK ». Votre dossier est créé et
apparait dans votre arborescence.
Click “OK”. Your folder is created and appears in

your tree view. 9 oK Annuler
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2. Déplacer un message vers un dossier - Move a message to a folder

11 janvier 2023

Vous avez la possibilité de déplacer un message d’'un dossier vers un autre, par exemple, de votre boite
de réception vers un nouveau dossier que vous auriez créé au préalable (voir le point IV. Dossiers > 1.

Créer un nouveau dossier pour classer ses messages). Pour ce faire, vous devez cliquer sur le message
a déplacer (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet), puis sur le bouton représentant un dossier
dans la barre de menu supérieure. Cliquez ensuite sur le dossier dans lequel vous voulez le déplacer.

Votre message est alors déplacé, vous le retrouverez dans son nouveau dossier.

You can move a message from one folder to another, for example, from your inbox to a new folder that
you would have created beforehand (see point IV. Folders > 1. Create a new folder to sort messages).

To do this, you must click on the message to be moved (on the sender name or on the subject), then on
the button representing a folder in the top menu bar. Then click on the folder in which you want to move

it. Your message is then moved, you will find it in its new folder.

Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam é - - Actions -
|:|| P|f|@| J|;| De |é@| Objet ¥ Dossiers | I
[ (=] Test Pers Tast - E "= £ Réception t SiR
[l (] Test Pers Demo client de mes: I_:j ER K/ R

E?, Spam
gg Corbeille

Pour déplacer plusieurs messages, vous pouvez cocher les cases a cbté des messages que vous
souhaitez déplacer, puis cliquer sur le bouton représentant un dossier dans la barre de menu supérieure,

puis sur le dossier dans lequel vous souhaitez les déplacer.

Vous pouvez également cliquer sur le message a déplacer, puis le glisser a gauche, sur le dossier dans

lequel vous souhaitez le déplacer.

To move several messages, you can check the boxes next to the messages you want to move, then click

the folder button in the top menu bar, and then click the folder you want to move them to.
You can also click and drag the message to the left on the folder you want to move it to.

3. Partager un dossier - Share a folder &, Réception
2 Envoyé

. . . . @ Brouillons
Si vous souhaitez partager le contenu d’'un dossier de mails
avec une ou plusieurs autres personnes, vous devez cliquer E?J S
sur 'onglet « Mail », puis faire un clic droit sur le dossier que {§ Corbeille
vous souhaitez partager, dans I'arborescence de dossier, a Bl Démo zir -
gauche de votre webmail. Cliquez sur « Partager dossier ». —— £ Nouveau dossier

If you want to share the content of an email folder with one or
more other people, you must click on the "Mail" tab, then right-
click on the folder you want to share, in the folder tree, to the @ Tags (libellé
left of your webmail. Click on “Partager dossier” (share

Recherches g% Supprimer

Diéplacer
- Zimlets

folder). (g Partager dossier

.&:[] Renommer le dossier

(]
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Une nouvelle fenétre s’ouvre. Vous devez renseigner I'adresse mail de la ou les personnes avec qui vous
souhaitez partager votre dossier. Vous aurez la possibilité de choisir les actions qu’ils seront en droit de
réaliser sur ce dossier : le visionner uniquement (afficher), le gérer (afficher, modifier, ajouter, supprimer),
ou en étre administrateur (afficher, modifier, ajouter, supprimer, administrer). Cliquez ensuite sur « OK »
pour envoyer vos invitations au partage de votre dossier.

A new window opens. You have to fill in the email addresses of people you want to share your folder with.
You have the possibility to choose the different actions that they will have the right to do on this folder:
view it only (“Afficher” (display)), manage it (“Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer” (display, modify, add,
delete)), or be administrator of it (“Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrer” (display, modify,
add, delete, administer)). Then click on « OK » to send your invitations to share your folder.

Propriétés du partage

Mom : Démo Zimbra
Type : Dossier du courrier
Partager avec: (@ Utilisateurs et groupes intermnes
Invités (en lecture seule)

Public {lecture seule, pas de g de passe)

/

Adresse mail ||1

Aucune Aucune

Radle

* Visionneur Afficher
Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer
Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
Mail

Enwvoyer un mail standard -

Remarque : le message standard affiche votre nom, le mom de /
‘glément partage, lesautorisations accordées aux destinataires ef, si
nécessairg, les informations de connexion.

Annuler
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4. Déplier I'arborescence d'un dossier contenant des sous-dossiers -
Display the tree view of a folder containing subfolders

Dans l'onglet « Mail », dans I'arborescence de dossiers a gauche de votre webmail, il est possible que
VOous ne parveniez pas a trouver vos dossiers ou sous-dossiers. Il se peut que vous deviez déplier votre
arborescence pour les visualiser a nouveau.

In the “Mail” tab, in your tree view on the left of your webmail, it’s possible that you can't find your folders
or your subfolders. You may need to display your tree view to see them again.

Pour ce faire, vous devrez cliquer sur les fleches grises a gauche du nom de vos dossiers ou sous-
dossiers, afin d’en afficher le contenu. Dans I'exemple ci-dessous, I'arborescence du « partage de TEST
DSI PM » est visible puisqu’elle est dépliée, il contient les dossiers « Réception », « Envoyé »,
« Brouillon » et « Spam ». Le dossier « Réception » contient d’autres sous-dossiers, qui ne sont pas
visibles, puisqu’il n’est pas déplié. Pour voir ces sous-dossiers, il faudrait cliquer sur la fleche grise a
gauche de « Réception ».

To do that, you have to click on grey arrows to the left of your folders or subfolders names to see the
content. In the example below, le tree view of « partage de TEST DSI PM » is visible because it’s unfolded,
it contains the folders “Réception”, “Envoyé”, “Brouillon” and “Spam”. The folder “Réception” contains
others subfolders which aren't visible because it isn’t unfolded. To see these subfolders, you should click
on the grey arrow to the left of “Réception”.

Mail Contacts Calendrier Téches

=l Mouveau message i

¥ Dossiers i
i Réception \
I_:-j Envoyé
@- Brouillons (1)

E:'@ Spam
T Corbeille
\@ partage de TEST DSI PM -
> & Réception
™ Envoyé
@' Erauillons
E'E Spam

N.B. : Vous avez la possibilité de développer toute votre arborescence d’un coup en cliquant sur la roue
crantée a droite de « Dossier », puis sur « Tout développer ».

N.B.: You can to display your all tree view instantly by clicking on the cogwheel to the right of “Dossier”
(folders), then on “Tout developer” (display all folders).
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5. Supprimer un dossier - Delete a folder

Pour_supprl_mer_ un dos§|er, c_:llquez sur I.onglet Mai e e
« Mail », puis faites un clic droit sur le dossier que
vous souhaitez supprimer, dans I'arborescence de < Nouveau message v
dossier, a gauche de votre webmail. Cliquez sur ;
. . L. ¥ Dossiers
« Supprimer ». Votre dossier est alors envoyeé a la
corbeille. ¥, Réception
B Envoyé
To delete a folder, click on the “Mail” tab, then ,
@- Brouillons

right-click on the folder that you want to delete in
the folders tree view to the left of your webmail.
Click on “Supprimer” (delete). Your folder is now
sent to the trash.

E?, Spam
@ Corbeille

E'm o _:-‘ T b -
Mouveau dossier nif]

=1
d 1

Recherche: | 3 Supprimer |

Dans le cas ou vous souhaiteriez récupérer un dossier se trouvant dans la corbeille, faites un clic droit
sur le dossier en question (si vous ne le voyez pas, c’est que I'arborescence de votre corbeille n’est peut-
étre pas visible, rapportez-vous alors au point 4. Déplier 'arborescence d'un dossier contenant des sous-
dossiers). Cliguez ensuite sur « Déplacer », puis choisissez 'emplacement de votre choix.

If you want to remove a folder from the trash, right-click on the folder you want to remove (if you don’t see
it, it's because your trash tree view may not be visible, relate to the point 4. Display the tree view of a
folder containing subfolders). Then click on “Déplacer” (move), and choose the location of your choice.

N.B. : Pour certains dossiers comme le dossier « Réception » notamment, la suppression n’est pas
autorisée.

N.B.: For certain folders such as the “Réception” (inbox) folder in particular, deletion isn't authorized.
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V. Filtres - Filters

Un filtre vous permet de traiter automatiquement (des leur réception) certains mails.

Le cas le plus courant est du type : si le mail contient XXXX et/ou est recu de XXXX alors il doit étre
classé dans le dossier YYYY.

Il est également possible de créer des conditions sur plusieurs autres particularités du mail (sujet, origine,
destination, contenu). Et il est possible également de lui appliquer plusieurs autres traitements (marquer,
déplacer, supprimer, faire suivre).

A filter allows process automatically (from their reception) some emails.

The most common case is: if the mail contains XXXX and/or is received from XXXX so it should be sort
in the folder YYYY.

It's also possible to create conditions on several other peculiarities of the email (subject, origin,
destination, content). And it’s possible to apply it several other treatments (tag, move, delete, forward).

1. Créer un filtre - Create a filter

Dans le cas ou vous souhaiteriez créer un filtre pour envoyer des mails directement dans un dossier,
vous devez obligatoirement créer ce dossier au préalable. Rapportez-vous alors au point 1. Créer un
nouveau dossier pour classer ses messages.

If you want to create a filter to send emails directly in a folder, you must create this folder beforehand.
Relate the point 1. Create a new folder to sort messages.

e A partir d’un mail déja recu - From an email already received

Pour créer un filtre a partir d’'un mail regu, cliquez sur le mail a partir duquel vous voulez créer un filtre
(sur le nom de son expéditeur ou sur son objet), puis cliguez sur « Actions » dans la barre de menu.
Cliquez ensuite sur « Définir un filtre ».

To create a filter from a received email, click on the mail from which you want to create it (on the name of
the sender or on the subject), and click on “Actions”in the menu bar. Then click on “Définir un filtre” (create
a filter).

Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spa él" &~ Actions '/

D‘ P-|-|-‘ @1 @ = Rediriger

& Moadifier comme nouveau mail

Ohbjet

) e @
(g RSSIUGA &2 [personnels-tous] ALERTE PHISHING - Mess,
4 presidence-universit @2 [personnels-tous] Idex Formation : présenta @ Imorimer el |

(=] presidence-universit [personnels-tous] Message de remerciemen B c
(] presidence-universit @2 [personnels-tous] Appel & Projets Fermation ' h ) S es
) o £ Marquer comme non lu [mu]

(4 dgdais-dir-commun [personnels-tous] Participez au festival Inter E-
o Drapeau [mif]

(- dgdais-dir-commun [lettre-reliefs] Reliefs n°10 - La lettre interne e e N
() dgdais-dir-commun ¢2 [personnels-tous] Journée des persennels d E T
= Définir un filtre |
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e A partir de I'onglet « Préférences » - From the “Preference” tab

Vous pouvez également créer des filtres depuis I'onglet « Préférences », en cliquant sur le menu « Filtres
», puis sur « Définir un filtre ».

You can also create filters from the "Preferences" tab, by clicking on the "Filtres” (filters) menu, then on
"Définir un filtre” (create a filter).

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences
Enregistrer Annuler Annuler les modifications
¥ _Préférences - Remarque : Les modifications apportées aux régles d
é8p Général Filtres de flux d'activité
% Comptes Des régles peuvent étre définies pour que les messages
) Paramétres de flux d'activité | soient transférés de votre boite de réception vers un dos
=) Mail consulter a votre convenance.
B Filtres
) ‘ Filtres message entrant J%s message sortant
j Signatures
Hors du b — - = R
R Deéfinir un filtre Madifier filtre Supprimer filtre Appliquer le filtre
v Adresses acceptées
i Contacts ) - ) )
Filtres actifs Filtres dispo
B Calendrier .
Ajouter
B onoao o - -

Si vous choisissez de créer un filtre a partir d’'un mail regu, certaines conditions sont préremplies dans la
fenétre qui s’ouvre. A partir de I'onglet « Préférences », les conditions ne sont pas préremplies, mais cela
ne pose aucun probléme pour la suite de la création du filtre. Dans les deux cas, la fenétre suivante
s’ouvre :

If you choose to create a filter from a received email, some conditions are patrtially filled in the window
that opens. From the “Preferences”tab, conditions aren't filled, but it’s not a problem for the filter creation.
In both cases, the window below opens:

Ajouter un filtre

Mom du filtre | W Actif

Si| 'une des conditions | suivantes est/sont satisfaite(s) :

Cbjet + contient |

|4

Exécuter les actions suivantes :

Conserver dans |a Boite de réception +

[+

|#] Ne pas appliguer d'autres filtres

oK Annuler
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Saisissez alors un nom pour votre filtre, afin de le reconnaitre plus facilement si vous souhaitez en créer

plusieurs.

Then enter a name for your filter in order to recognize it more easily if you want to create several.

Dans le menu déroulant du champ « Si », vous devez choisir si vous souhaitez que seule 'une de vos

conditions soit remplie, ou que toutes vos conditions soient remplies.

In the drop-down menu of the "Si” (if) field, you must choose whether you want only one of your conditions

to be fulfilled, or all of your conditions to be fulfilled.

Ensuite, le bouton / menu déroulant « Objet » (ou « En-téte Qoict Z.LJ confient 5
nommé ») vous permet de choisir vos conditions parmi De
celles-ci: A
Then, the button / drop-down menu “Objet” (subject) (or “En- = i
téte nommé” (named header)) allows you to choose your Aoutc
conditions among these: Objet
Ma
De (from), A (to), Cc, A ou Cc (to or Cc), Objet (subject), Mail Taille
(email), Taille (size), Date, Contenu (content), Piéce jointe Date
(attachment), Accusé de réception (delivery receipt), .
Adresse dans (address in), Calendrier (calendar), Social, En- oy
téte nommé (named header). Piece jointe
Accuse de reception
Adresse dans
Socia

Le bouton / menu déroulant « contient », vous permettra de choisir si votre condition

En-téte nommé

doit étre strictement
identique, seulement se rapprocher, ou totalement différente de ce que vous allez renseigner dans le
champ de droite. Il est conseiller de laisser « contient », pour ne pas créer un filtre trop restrictif (qui

pourrait ne pas fonctionner), et d’étre en revanche un peu plus précis dans le champ de droite.
En cliquant sur les boutons + ou -, vous avez la possibilité d’ajouter ou d’enlever des conditions

The button / drop-down menu “contient” (contains) allows you to choose whether your condition should
be strictly identical, only approximate, or totally different from what you are field on the right. It’s advisable
to leave "contains", so as not to create a too restrictive filter (which might not work), and on the other hand
to be a little more precise in the field on the right. By clicking on the + or - buttons, you have the option of

adding or removing conditions.

Ajouter un filtre

Nom du ﬁltre:l LAY

Si| I'une des conditions = | suivantes est/sont satisfaite(s) :

Ohjet + contient « 'Y
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Dans le cadre « Exécuter les actions suivantes », dans le menu déroulant, vous pourrez choisir ce que
vous souhaitez faire avec les mails qui respectent les conditions que vous avez énoncées au-dessus. De
la méme maniére que pour les conditions, vous aurez la possibilité d’ajouter ou d’enlever des actions.

In the “Exécuter les actions suivantes” (execute the following actions) frame, in the drop-down menu, you
will be able to choose what you want to do with the emails that respect the conditions that you have stated
above. In the same way as for the conditions, you will be able to add or remove actions.

Exécuter les actions suivantes :

Conserver dans |a Boite de réception = 4

Conserver dans |a Boite de réception
Détruire

Transférer vers un dossier

Libeller avec

Margquer comme

Rediriger vers 'adresse

0] 4 Annuler

Cliquez sur « OK ». Votre filtre est actif. Les prochains mails que vous recevrez et qui rempliront les
conditions paramétrées seront directement traités.

N.B. : pour que le filtre s’applique sur les mails regus avant la création du filtre, vous devez vous rendre
dans l'onglet « Préférences », menu « Filtres », cliquer sur le filtre en question, puis sur le bouton
« Appliquer le filtre ». Dans la petite fenétre qui s’ouvre, cochez le ou les dossiers contenant des mails a
filtrer, puis cliqguez sur « OK ».

Click on “OK". Your filter is active. The next emails you receive that meet the configured conditions will
be directly processed.

NB: for the filter to be applied to emails received before the filter was created, you must go to the
"Preferences" tab, "Filtres” (filters) menu, click on the filter in question, then on the "Appliquer le filtre”
(apply the filter) button. In the small window that opens, check the folder(s) containing emails to filter, then
click “OK”.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

Enregistrer || Annuler

¥ Préférences Remarque : Les modifications apportées aux régles des filtres sont enregistrées immédiatement.

ik Geénéral Filtres de flux d'activité
i . . | Des régles peuvent étre définies pour que les messages moins importants que vous recevez soient transférés de votre boite de
5 Comptes Parametres de flux d'activité = . gles p ,p q g L N G
——— réception vers un dossier Flux d'activité que vous pouvez consulter 3 votre convenance.
all

'Y' Filtres Filtres message entrant Filtres message sortant

& signatures

@ Hors du bureau

Mouveau filtre Modifier filtre Supprimer filf Appliguer le filtre

¥ Adresses acceptées

@ Contacts Filtres actifs Filtres disponibles

B calendrier tes
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Il est également possible de créer des filtres pour les mails sortants (les mails que vous envoyez), si vous
souhaitez qu'’ils soient stockés dans un autre dossier que le dossier « Envoyé » par défaut. Il vous suffit
de renseigner les conditions du filtre avec les caractéristiques de votre mail envoyé.

Vous pouvez créer autant de filtres que vous le souhaitez. Attention tout de méme a ne pas créer de
conflit (créer deux filtres avec les mémes conditions, mais pas le méme traitement par exemple), qui
pourrait annuler le filtrage des mails.

It’s also possible to create filters for the mails you send, if you want them to be stored in a folder other
than the default "Envoyé” (sent) folder. You just need to fill in the filter conditions with the characteristics
of your sent email.

You can create as many filters as you want. Be careful not to create a conflict (create two filters with the
same conditions, but not the same processing for example), which could cancel the filtering of emails.

2. Gérer ses filtres - Manage filters

Pour gérer les filtres que vous avez créés, rendez-vous dans I'onglet « Préférences », puis dans le menu
« Filtres ». Vous obtiendrez alors la liste de tous vos filtres actifs ou disponibles.

To manage the filters you have created, go to the "Preferences" tab, then to the "Filtres” (filters) menu.
You will then get the list of all your active or available filters.

Contacts Calendrier Taches

Préférences

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences Remargue : Les modifications apportées aux régles

88 Général Filtres de flux d"activité
ﬁj Comptes Des régles peuvent étre définies pour que les messages m
. Parametres de flux d'activite | transférés de votre boite de réception vers un dossier Flux
= Mail votre convenance,
B Filtres
Filtres message entrant Filtres message sortant
j Signatures
@D Hors du bureau Mouveau filtre Modifier filtre Supprimer fittre Appliquer le filtre

v Adresses acceptées
& Contacts . - .
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Un filtre actif est un filtre qui fonctionne actuellement. Un filtre disponible est un filtre créé, mais qui ne
fonctionne pas. Pour qu’il devienne actif, vous devrez cliquer sur le filire en question dans la colonne
« Filtres disponibles », puis sur « Ajouter ». De la méme maniére, si vous souhaitez conserver un filtre
mais qu’il ne soit plus actif, cliquez sur le filtre en question dans la colonne « Filtres actifs », puis sur
« Supprimer » (attention a ne pas cliquer sur le bouton « Supprimer filtre », sinon votre filtre sera supprimé
définitivement). Les boutons « Ascendant » et « Descendant » vous permette de prioriser vos filtres, par
ordre d’action.

An active filter is a filter that is currently working. An available filter is a filter created, but which doesnt
work. To active it, you will have to click on the filter in question in the "Filtres disponibles” (available filters)
column, then on "Ajouter” (add). In the same way, if you wish to keep a filter but no longer active, click on
the filter in question in the "Filtres actifs” (active filters) column, then on "Supprimer” (delete) (be careful
not to click on the "Supprimer filtre” (delete filter) button, otherwise your filter will be permanently deleted).
The "Ascendant” (ascending) and "Descendant” (descending) buttons allow you to prioritize your filters,
in order of action.

Contacts Calendrier Taches

Préférences

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences

Remargue : modifications apportéd aux régles des filtres sont enregistrées immeédiatement.
85 Général Filtres de flux d activité
%) Comptes _ o Des régles gffivent étre définies pour que les mefgages meoins importants que vous recevez soient
. Paramétres de flux d'activité | transféggfflde votre boite de réception vers un dosqer Flux d'activité que vous pouvez consulter 3
& Mail votraBnvenance.
R Filtres
Filtres message entrant tres message sortant
j Signatures
5 Hors du bureau Nouveau filtre odifier filtre Supprimer filtre Appliquer le filtre
& Adresses acceptées
i Conlacs Filtres actifs Filtres disponibles
E Calendrier Riote
@ Partage

J_:] Notifications Aucun résultat n'a été trouvé.

Lorsque vous cliquez sur un filtre, vous pouvez également le modifier.

When you click on a filter, you can also modify it.

Mouveau filtre Maodifier filtre Supprimer filtre Appliquer le filtre

Filtres ac:ifs/ Filtres disponibles
Test filtre Njouter

P> Supprimer
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VI. Fonction recherche - Search function

1. Recherche simple - Simple search

Lorsque vous recherchez un mail, cliquez sur I'onglet « Mail ». Ecrivez ensuite un mot clé dans le champ
« Rechercher » en haut de votre webmail Zimbra. Vous pouvez taper un mot que vous savez étre présent
dans le corps de mail ou I'objet du mail, ou bien le nom d’une personne ou de la piéce-jointe. Cliquez
ensuite sur la loupe a droite du champ. Vous trouverez une liste de mail incluant ce mot, ou ce nom.
When you are looking for an email, click on the “Mail” tab. Then write a keyword in the “Rechercher”
(search) field at the top of your webmail Zimbra. You can type a word that you know is present in the body
or the subject of the email, or the name of a person or the attachment. Then click on the magnifying glass
to the right of the field. You will find an email list including this word, or this name.

- — —

2. Recherche avancée - Advanced search

Lorsque vous souhaitez faire une recherche précise, vous avez la possibilité de faire une recherche
avancée. Pour cela, cliquez sur I'onglet « Mail », puis directement sur la petite loupe a c6té du champ
« Rechercher » en haut a droite de votre webmail.

When you want to do a specific search, you have the option to do an advanced search. To do this, click

on the "Mail" tab, then directly on the small magnifying glass next to the "Rechercher” (search) field at the
top right of your webmail.

= ~ q/

Vous aurez alors accés a de nombreuses conditions de recherche.

You will then have access to many search conditions.
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Vous pourrez dans un premier temps préciser Mail  Contacts  Calendrier
d.a}ns Igs_ filtres de base si votre mail contient un<.a Recherche”’—
piéce jointe, une marque (ou « drapeau »), ou s'il
est non_lu = Mouveau message g

i , L. Filtres de base
Dans les filtres avancés, vous pourrez préciser : N

[[aune piece jointe

- de quelle adresse vous avez recu le mail ; Elesimemys
- a qui vous l'avez envoyé ; [est Non Iu

- a quelle date (vous pourrez renseigner une
période si vous n’étes pas s(r) ;

Filtres avancés

Regu de... -
- préciser le format de la piéce jointe attachée ; En;},éa,, = /
- la taille de votre message ; Date d'envoi... -
- son état (non-lu, transféré, etc.) ; Pigces jointes.. -
- le tag qui lui est associé ; Taille... -
- dans quel dossier il se situe. Etat... >
Marque... -
Tous ces champs sont facultatifs, vous pouvez Dossier... -

renseigner seulement ceux dont vous étes sdr. Conditions

Cliquez pour ajouter avant la bulle
sélectionnée ou & la fin. Remarque : AND
est implicite entre les termes contigus.

(aND) (0R) (oT) (1))
You can initially specify in the basic filters if your email contains an attachment, a tag (or "flag"), or if it’s
unread.

In advanced filters, you can specify:

- from which address you received the email;

- to whom you sent it;

- on what date (you can fill in a period if you are unsure);
- specify the format of the attachment;

- the size of your message;

- its status (unread, forwarded, etc.);

- the tag associated with it;

- in which folder it’s located.

All these fields are optional, you can fill in only those you are sure about.

Dans le cas ou vous ne trouviez pas le mail en question, vous pouvez renseigner moins de conditions
pour que la recherche soit moins restrictive. Pour ce faire, dans le champ supérieur, vous pouvez cliquer
sur la croix de la condition & supprimer.

In case you dont find the email in question, you can enter fewer conditions so that the search is less
restrictive. To do this, in the upper field, you can click on the cross of the condition to delete.

Aucun résultat pour: -__aft-er:?flzde x::. -__|arger:1Eh1B h/
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VII. Quota - Quota

Votre compte Zimbra est limité a 5Go, vous pouvez voir la progression de votre quota dans le coin
supérieur droit de votre webmail Zimbra, sous votre nom. Si la barre de progression est verte, c’est que
votre quota est correct, il vous reste de la place. S’il est d’une autre couleur, et que la barre de progression
est pleine ou quasiment pleine, c’est que votre quota est sur le point d’atteindre son maximum. En laissant
votre curseur pendant quelques secondes sur la barre de progression, vous verrez apparaitre le détail de
votre quota.

Your Zimbra account is limited to 5GB, you can see the progression of your quota in the upper right corner
of your Zimbra webmail, under your name. If the progress bar is green, it’s because your quota is correct,
you still have some storage space left. If it’s of a different colour, and the progress bar is full or almost full,
it’s because your quota is about to reach its maximum. By leaving your cursor for a few seconds on the
progress bar, you will see the detail of your quota.

T—~—

Si votre quota atteint son maximum, vous ne serez plus en mesure de recevoir de mail, il est donc
impératif de supprimer régulierement les mails dont vous n’avez plus I'utilité, et de vider de temps en
temps votre corbeille et votre dossier « Envoyé ».

If your quota reaches its maximum, you won’t be able to receive any more mail, so it’s imperative
to delete regularly the mails you no longer need, and to empty your trash and your "Envoyé” (sent) folder
from time to time.

1. Créer une archive - Create an archive

Dans le cas ou vous souhaiteriez conserver vos données (mails, contacts, agendas) avant de les
supprimer de votre compte Zimbra (pour libérer de I'espace, par exemple), vous pouvez exporter les
données a supprimer pour les conserver sur votre ordinateur ou sur un disque dur comme archives.
Cela peut également étre utile dans le cas ou vous souhaiteriez exporter les mails, contacts et/ou
calendriers d’'un compte Zimbra pour les réimporter dans un autre compte Zimbra.

Pour ce faire, depuis l'onglet « Préférences », choisissez le menu « Importer/Exporter » a gauche. Dans
'encart « Exporter », choisissez le type « Compte », dans « Source », choisissez le dossier que vous
souhaitez archiver.

In case you would like to keep your data (emails, contacts, calendars) before deleting them from your
Zimbra account (to free up space, for example), you can export the data to be deleted to keep them on
your computer or on a hard drive as an archive.

This can also be useful in case you want to export mails, contacts and/or calendars from one Zimbra
account to re-import them into another Zimbra account.

To do so, from the "Preferences" tab, choose the "Importer/Exporter” (import/export) menu on the left. In
the "Exporter” (export) box, choose the "Compte” (account) type, in "Source", choose the folder you want
to archive.
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Mail Contacts Calendrier Taches Préférences
| Enregistrer || Annuler | Annuler les modifications
v e v, weoreer
a Général
{% Comptes Fichier : Aucun fichier sélectionné
£ mail Destination : Tous les dossiers
Y Filtres
I} Signatures ‘ml

@7 Hors du bureau

Q Adresses acceptées

[ calendrier \ Type: @ Compte () Calendrier () Contacts

& Partage g Les données des comptes peuvent étre exportées sous forme compressée [.tgz), puis réimportées,

g Notifications Source: Tous les dossiers |

E Maobiles

q_-. Importer/Exporter Paramétres avancés

|A] Raccourcis | Exporter |
B zimlets il

Cochez la case « Parametres avancés », et ne cochez ensuite que « Mail » dans le « Type de données ».
Dans « Date », vous avez la possibilité d'indiquer une date de « Début », ainsi qu'une date de « Fin », ce
qui peut vous permettre, par exemple, de n'archiver que les mails du dossier regus a une période donnée
(tous les mails entre le 1° janvier et le 31 décembre 2013, par exemple).

Cliguez sur le bouton « Exporter » tout a droite de I'’encart. Une fenétre s’ouvre, enregistrez le fichier sur
votre ordinateur. Votre archive est sauvegardée. Vous pouvez désormais supprimer les mails concernés
de votre boite de réception.

Check the "Parameétres avancés” (advanced settings) box, and then check only "Mail" in the "Type de
données” (data type).

In "Date", you have the possibility to indicate a start date (“Début”), as well as an end date (“Fin”), it allows
you, for example, to archive only the emails of the folder received at a specific period (all emails between
1 January and 31 December 2013, for example).

Click the “Exporter” (export) button to the right of the insert. A window opens, save the file on your
computer. Your archive is backed up. You can now delete the relevant emails from your inbox.

Type: @ Compte () Calendrier ) Contacts

Les données des comptes peuvent étre exportées sous forme compressée
[taz), puis réimportées,

Source : | Tous les dossiers |

\ Paramétres avancés

Types de données : Inclure tous les dossiers des applications suivantes :

é [¥] = mail i Contacts ¥ ] calendrier
MTéaches [V EPorte-documents

L L —

Filtre de recherche : | p. ex., hasaitachment (Gvec piéce jointe)

Autre : Expaorter uniguement les fichiers de contenu, et non les métadonnées

ﬁ | Exporter |
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2. Importer une archive - Import an archive

Dans le cas ou vous souhaiteriez importer une archive dans votre webmail Zimbra (pour récupérer des
mails dans une archive précédemment faite, par exemple), cliquez sur l'onglet « Préférences »,
choisissez le menu « Importer/Exporter » a gauche. Dans I'encart « Importer » cliquez sur « Parcourir »,
et cherchez votre archive précédemment enregistrée sur votre ordinateur.

In case you wish to import an archive into your Zimbra webmail (to retrieve emails from a previously made
archive, for example), click on the "Preferences" tab, choose the "Importer/Exporter” (import/export) menu
on the left. In the “Importer” (import) insert click “Parcourir” (browse) and search for your previously saved
archive on your computer.

Mail Contacts Calendrier  Taches Préférence

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences
@% Général
@+ Comptes Fichier: | Parcourr_ | Aucun fichier sélectionné
Mail

| »

Destination: Tous les dossiers
Filtres

Signatures Importer
Hors du bureau

Adresses acceptées

1

Contacts
Calendrier Type: (@ Compte () Calendrier () Contacts
Partage 2 L 5L LS [ QHEE

Motifications Source: | Tous les dossiers

Mobiles
Importer/Exporte [ Paramétres avancés

Raccourcis Exporter

Oidwppeled®L L

Zimlets

Dans la partie « Destination », cliquez sur « Tous les dossiers », puis sélectionnez le dossier dans lequel
vous souhaitez importer I'archive. Cliquez sur « OK ». Attention : pour éviter que les mails de I'archive
ne se perdent, il est conseillé de créer un nouveau dossier afin d’y déposer les mails de votre archive.
Cliguez sur le bouton « Importer » tout a droite de I'encart. Une fois I'importation terminée, vérifiez que
VOS messages apparaissent bien a nouveau dans le dossier choisi. Attention : vérifiez au préalable que
vous avez le quota nécessaire pour importer des données dans votre webmail Zimbra.

In the “Destination” section, click “Tous les dossiers” (all folders) and select the folder to which you want
to import the archive. Click on “OK”. Caution: to avoid losing the mails of the archive, it’s advisable to
create a new folder in order to deposit it.

Click the “Importer” (import) button to the right of the insert. Once the import is complete, check that your
mails appear again in the selected folder. Caution: check beforehand that you have the necessary
guota to import data into your Zimbra webmail.
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3. Supprimer la piece jointe d'un mail a conserver -
Delete the attachment of an email to be kept

Dans le cas ou vous souhaiteriez supprimer la piece jointe d’'un mail pour faire de I'espace sur votre
messagerie Zimbra, tout en gardant le mail et son contenu texte, cliquez sur I'onglet « Mail », puis sur le
mail pour lequel vous souhaitez supprimer la piéce jointe (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet).
La piéce jointe apparait sous I'entéte du mail. Pour la supprimer, cliquez sur « Supprimer », puis confirmer
la suppression. Attention : la suppression est définitive, vous ne pourrez pas récupérer la piéce jointe
supprimée.

In case you want to delete the attachment of an email to make space on your Zimbra mailbox, while
keeping the email and its text content, click on the "Mail" tab, then on the email for which you want to
delete the attachment (on the name of its sender or on its subject). The attachment will appear under the
mail header. To delete it, click on "Supprimer” (delete) and then confirm the deletion. Caution: the deletion
is final, you will not be able to recover the deleted attachment.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

4 Mouveau message - Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam @v @/v Actions * | 3mails  Lire plus d'informations
¥ Dossiers |:|| P|‘l‘|@" J|$|| De |‘@K | Dossier | Taille | Recu iy

L Réception - O (=) Test Pers &2 Supprimer une piéce jointe - Bonjour, Signaturs de S Réception 15 Mo 10:56

E='=" Envoyé ] (=) Test Pers Test - Bonjour, Ceci est test. Bien cordialement, 5 Réception 5 ko 04 Déc

— . ] (=) TestPers Démo client de messagerie Zimbra - Eorjo oic’ u Réception 5 ko 04 Déc

@ Brouillons

E:‘O Spam

g Corbeille Supprimer une piéce jointe 10 Decembre 2015 10:55
B3 Dpémo zimbra Expéditeur ; [ Test Pers:]

Rechercher des partages... A: (TestPers) l
Recherches |por Zimbra_FR_7.pdf (11 Mo) Télécharger | Supprimer

» Tags (libellés) .
; Bonyour.

N.B. : Si un trombone est présent sur le message, mais que vous ne trouvez pas de piéce jointe sous
I'entéte du mail, cela signifie que la piéce jointe est attachée au contenu du mail (image directement
présente dans le corps du mail, smiley, etc.). Il ne sera donc pas possible de supprimer uniqguement la
piéce jointe.

N.B.: If a paper clip is present on the message, but you can't find an attachment under the mail header,
it means that the attachment is attached to the content of the mail (image directly present in the body of
the mail, smiley, etc.). It will therefore not be possible to delete only the attachment.
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Organiser et créer un calendrier -
Organize and create a calendar

En plus de votre messagerie, le webmail Zimbra vous donne accés a un calendrier qui vous est propre,
que vous pouvez utiliser pour planifier vos rendez-vous, et que vous pouvez également partager avec
vos collegues.

In addition to your messaging service, Zimbra webmail gives you access to your own calendar, which you
can use to plan your appointments, and which you can also share with your colleagues.

I. Changer la vue du calendrier - Change the calendar view

Si vous souhaitez modifier la vue de votre calendrier, rendez-vous sur l'onglet « Calendrier », puis
choisissez si vous souhaitez une vue a la journée, a la semaine ouvrée, a la semaine compléte, au mois,
ou que vos rendez-vous apparaissent sous forme de liste.

If you want to change the view of your calendar, go to the "Calendrier” (calendar) tab and choose whether
you want a day view, a work week view, a full week view, a month view, or whether you want your
appointments to appear as a list.

Mail Contacts Calendrier 1iches Préférences

54 Mouveau rendez-vous = Supprime: = ad @] Aujourd hui | ua-1571 |wp Jour Semaine ouvrée Semaine Mois Liste

Vs 2016 Lun 11 Jan Mar 12 Jan Mer 13 Jan Jeu 14 Jan Ven 15 Jan
|7 E Calendrier -
r '§ Corbeille o =
Rechercher des partages... 05:00
Recherches
B Tags (libellés)

> Zimlets oo

08:00
8:00
Réunion de service

Midi
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II. Prévoir un rendez-vous, un événement -
Plan an appointment, an event

Pour ajouter un rendez-vous a votre calendrier, a partir de I'onglet « Calendrier », cliguez sur le bouton
« Nouveau rendez-vous ».

To add an appointment to your calendar, from the "Calendrier” (calendar) tab, click on the "Nouveau
rendez-vous” (new appointment) button.

Calendrier

¥ Calendriers 2016

|7 E Calendrier -
[ 97 corbeille

=ML

Dans la nouvelle page qui s’ouvre, renseignez le sujet de votre rendez-vous, par exemple « Réunion de
service ».

In the new page that opens, enter the subject of your appointment, for example "Service meeting".

Contacts Calendr~ Taches Préférences Rendez-vous B4
Enregistrer et fermer Anni @ = A{: Options + WebEx «
Expéditeur : | PAQ DT (Test Pers <prenom.testpers@u-grenoble3.fr>) 2
sujet: ||
Participants : | Afficher facultatif
Suggérer une heure
Endroit : | GG

I"éguipement
Suggérer un emplacement

Deput; 1212018 [~ |111°D 7 | U Toute Ia journée Répéter: | Aucune -
Ein: [12/12018 ; |M|d\ ; Rappel: [ 5 minutes avant ; Configurer
Affichage : I Occupe = E Calendrier ~ | Ll prive
Planificateur Afficher +
Serif S3tzp) - A-W-|B 7 U s |iS-is- iE © | sute

Dans le champ « Participants », vous avez la possibilité, si vous le souhaitez, d’inviter des collégues a
cette réunion, afin d’ajouter ce rendez-vous dans leurs calendriers respectifs également. Ces personnes
pourront ou non accepter votre rendez-vous, et vous en serez notifié.

In the "Participants"” field, you have the possibility, if you wish, to invite colleagues to this meeting, in
order to add this appointment in their respective calendars as well. These people may or may not accept
your appointment, and you will be notified.
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Le champ « Endroit » peut étre renseigné avec le nom de la salle ou du bureau dans lequel se déroulera
le rendez-vous.

The "Endroit” (location) field can be filled in with the name of the room or office where the appointment
will take place.

Dans « Début » et « Fin », sélectionnez le jour et I'heure qui vous conviennent. Vous avez la possibilité
de cocher la case « Toute la journée ».

Under "Début” (start) and "Fin” (end), select the day and time that is convenient for you. You have the
option to check the "Toute la journée” (all day) box.

Le champ « Répéter », tout a droite du cadre vous permet de copier votre événement sur votre calendrier
si celui-ci est amené a se répéter, a intervalles réguliers (tous les jours, toutes les semaines, tous les
mois, tous les ans). Vous pouvez également personnaliser I'intervalle.

The "Répéter” (repeat) field, to the far right of the box, allows you to copy your event to your calendar if
it'’s going to be repeated at regular intervals (daily, weekly, monthly, annually). You can also customize
the interval.

Dans le champ « Rappel », vous pouvez vous pouvez planifier une alerte, que vous recevrez sur votre
webmail Zimbra pour vous signaler qu'un événement de votre calendrier arrive bientét. Vous pouvez
sélectionner dans le menu déroulant un rappel de quelgues minutes a quelques semaines avant
'événement. Vous pouvez également faire en sorte de ne pas recevoir de rappel.

In the "Rappel” (reminder) field, you can plan an alert, which you will receive on your Zimbra webmail to
let you know that an event in your calendar is coming soon. You can select from the drop-down menu a
reminder from a few minutes to a few weeks before the event. You can also make sure you don't receive
a reminder.

Les champs correspondant a '« Affichage » vous permettent de spécifier notamment si vous étes
occupé durant cet événement, si vous étes tout de méme libre, si vous étes hors de votre bureau, ou si
'événement reste a confirmer. Ce champ peut étre utile notamment si vous partagez votre calendrier
avec vos collégues (voir le point VIII. Partager son calendrier avec d’autres utilisateurs de Zimbra). Dans
le champ suivant vous pouvez également choisir dans quel calendrier vous souhaitez afficher
'événement. Ce champ vous est utile si vous possédez plusieurs calendriers (voir le point 1. Créer un
nouveau calendrier). La case « Privé », vous permet, si vous la cochez, de faire apparaitre 'événement
sur votre calendrier sans en afficher le sujet et le contenu aux personnes avec qui vous le partagez.

The "Affichage” (display) fields allow you to specify if you are busy during the event, if you are free, if you
are out of the office, or if the event is still to be confirmed. This field can be useful if you share your
calendar with your colleagues (see point VIII. Share your calendar with other Zimbra users). In the next
field you can also choose in which calendar you want to display the event. This field is useful if you have
several calendars (see point 1. Create a new calendar). The "Privé” (private) box, if you check it, allows
you to display the event on your calendar without displaying the subject and content to the people with
whom you share it.
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La zone « Planificateur », lorsque vous l'affichez, vous permet de visualiser les disponibilités des
personnes que vous invitez a vos événements. Ces visualisations sont a titre purement indicatif, et ne
vous empéche pas d’envoyer une invitation, méme si la personne semble avoir un autre événement au
méme moment.

The "Planificateur” (planner) area, when displayed, allows you to view the availability of the people you
invite to your events. These views are purely indicative, and dont prevent you from sending an invitation,
even if the person seems to have another event at the same time.

Planificateur Masquer «

@ prenom.testpers@u-grencble3.fr I I
a - .
[ Libre [ chémé M Occupé [ Aconfirmer  [] Inconnu M Hors du bureau

I11. Utiliser la fonction Ajout rapide -
Use the Quick Add function

Il vous est possible de créer un rendez-vous ou un événement directement a partir de l'onglet
« Calendrier », sans cliquer sur le bouton « Nouveau rendez-vous ».

Pour ce faire, vous devez cliquer sur le jour et I’heure de votre rendez-vous, directement sur le calendrier.
Lorsque le rendez-vous dure plus d’une heure, vous avez également la possibilité de cliquer sur I'heure
de début, maintenir le clic et faire glisser votre souris jusqu’a I'heure de fin du rendez-vous. Une fenétre
d’ajout rapide s’ouvre.

You can create an appointment or an event directly from the "Calendrier” (calendar) tab, without clicking
on the "Nouveau rendez-vous” (new appointment) button.

To do so, you must click on the day and time of your appointment directly on the calendar. When the
appointment lasts more than one hour, you also have the possibility to click on the start time, hold the
click and drag your mouse to the end time of the appointment. A quick add window will open.
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QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous

"Sujet :

Endroit :

Affichage: | || Occupé = | Marquer comme: | Public =

Calendrier: E Calendrier -
Heure de début : [30/8/,2017 * @ |10:00 -
Heure de fin: |30/8/2017 * @ |10:30 -
Répéter: | Aucune -
Rappel: | 5 minutes avant A
Plus de détails... Ok Annuler

Vous devez obligatoirement renseigner le sujet du rendez-vous. Vous pouvez également, si vous le
souhaitez, renseigner I'endroit et I'affichage désiré sur le calendrier, ajuster le jour et 'heure de début et
de fin du rendez-vous, faire répéter le rendez-vous a intervalles réguliers dans votre calendrier, configurer
un rappel, et marquer votre rendez-vous comme privé ou public pour que les personnes avec qui vous
partagez votre calendrier puissent voir le rendez-vous. Pour plus d’option, cliquez sur « Plus de
détails... », sinon, vous pouvez valider votre ajout rapide en cliquant simplement sur le bouton « OK ».
Le rendez-vous apparait alors sur votre calendrier a la date et a I'heure renseignées.

You must enter the subject of the appointment. You can also, if you wish, fill in the desired location and
display on the calendar, adjust the day and time of the start and end of the appointment, have the
appointment repeated at regular intervals in your calendar, set up a reminder, and mark your appointment
as private or public so that people with whom you share your calendar can see the appointment. For more
options, click on "Plus de details” (more details) button, otherwise, you can validate your quick addition
by simply clicking on the "OK" button. The appointment will then appear on your calendar at the date and
time you entered.
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IV. Créer un rendez-vous a partir d’'un message -
Create an appointment from a message

Dans votre webmail Zimbra, vous avez la possibilité de créer un nouveau rendez-vous a partir d’'un
message re¢u dans votre boite mail.

Pour ce faire, vous devez vous rendre sur I'onglet « Mail », cliquez ensuite sur le message auquel vous
voulez attacher un rendez-vous, puis glissez-le jusqu’au petit calendrier disponible en bas, dans la
colonne de gauche de votre onglet « Mail ». Glissez le mail sur la date a laquelle le rendez-vous aura
lieu.

In your Zimbra webmail, you have the possibility to create a new appointment from a message received

in your mailbox.

To do this, you must go to the "Mail" tab, then click on the message to which you want to attach an
appointment, then drag it to the small calendar available at the bottom, in the left column of your "Mail"
tab. Drag the mail to the date on which the appointment will take place.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

(3] Nouveau message - Répondre Rép. 3 tous Faire suivre Supprimer Spam @ - @' Actions ¥ 2mails  Lire plus dinformations || [ Affichage +
¥ Dossiers D‘ P|t‘@| J|L|| De |ﬁ‘ Objet | Dossier | Taille | Recu 7

&, Réception - Y [ Test Pers Test - Bonjour, Cedi est un test. Bien cordialement, Signature de Service Direction d Réception 5 ko 4/12/2015

E:" Envoys | [ Test Pers Demo client de messagerie Zimbra - Bonjou oici une démo client de messagt Réception 5 ko 4/12/2015

2 erouillons

E3 spem

T Corbeile

B3 pémo zimbra 4 Décembre 2015 935

st

Expéditeur : [ Test Pers |

Rechercher des partages...

Recherches A {.Test Pers |
» Tags (libellés) B
< Bonjour,
> Zimlets
Cec1 est un test
Bien cordialement.
Signature de Service
Direction des Systémes d'Information
Ampére D - RDC
“« 4
4 5 6
12 13 — = — |
18 19 20 = —

DGD SI - Université Grenoble Alpes
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr 46
Assistance 04 57 42 21 98
sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/

Messagerie Zimbra - Zimbra email account
11 janvier 2023

Une nouvelle fenétre s’ouvre pour vous demander si vous souhaitez ajouter les participants (les
personnes présentent dans le mail), cliquez sur « Oui » si vous souhaitez les ajouter automatiquement,
et sur « Non » si vous souhaitez les ajouter vous-méme plus tard.

A new window will open to ask you if you want to add the participants (the people present in the email),

click on "Oui” (yes) if you want to add them automatically, and on "Non” (no) if you want to add them
yourself later.

| Ajouter des participants

AV LUexpéditeur et les autres destinataires de ce mail peuvent étre
ajoutés automatiquement a ce rendez-vous, Voulez-vous les ajouter
maintenant 7

Chui Mo

Dans la fenétre de rendez-vous qui s’ouvre ensuite, la date est automatiquement celle sur laquelle vous
avez glissé le message. Le texte du message devient automatiquement le texte de description du rendez-
vous. Le sujet du rendez-vous est le titre du message. Si vous avez importé les participants, ceux-ci

apparaissent dans « Participants ». Si des piéces jointes étaient présentes dans le message, elles seront
jointes également au rendez-vous.

In the appointment window that opens next, the date is automatically the one on which you have dragged
the message. The message text automatically becomes the appointment description text. The
appointment subject is the title of the message. If you have imported the participants, they are displayed

under "Participants”. If attachments were present in the email they will also be attached to the
appointment.

[ ET Contacts Calendrier Taches Préférences Test E3
Enregistrer et fermer || Annuler 2 | = Rg: Options ~ | WebEx ~
Sujet: ‘Tesﬂ

Participants : Afficher facultatif

Suggérer une heure

Endroit : Afficher I'équipement

Suggérer un emplacement

] ‘15;’1!2016 = |1D:DD

Début Toute la journee Répéter: | Aucune -

Rappel : | & minutes avant ~ | Configurer

Fin - ‘15.?14‘2016 ; |1U:30

Affichage : | | Occupé ~ || & calendrier ~ Privé

Planificateur Afficher »

Sans Senf v 12pt ~ Paragraphe - B 7 U S T i' A b

[l
lil
i
iii

= = =~ 66

B OO —=rH o0 B o

Bonjour,

Ceci est un test

Bien cordialement,
Signature de Service

Direction des Systémes d'Information
Ampére D - RDC
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Vous pouvez compléter les informations de votre rendez-vous, planifier des rappels ou des répétitions,
puis cliquez sur « Enregistrer et fermer » en haut a gauche pour valider votre rendez-vous et qu'il figure
dans votre calendrier.

(Pour créer un rendez-vous a partir d’'un mail, vous pouvez également faire un clic-droit sur le mail en
question, puis cliquer sur « Créer un rendez-vous »)

You can fill in your appointment information, plan reminders or repetitions, and then click on "Enregistrer
et fermer” (save and close) at the top left to confirm your appointment and have it appeared in your
calendar.

(To create an appointment from an email, you can also right-click on the email in question, then click on
"Créer un rendez-vous” (create an appointment)).

V. Supprimer un rendez-vous - Delete an appointment

Pour supprimer un rendez-vous de votre calendrier, a partir de I'onglet « Calendrier », cliquez sur le
rendez-vous en question, puis sur « Supprimer », en haut a gauche.

To delete an appointment from your calendar, from the "Calendrier” (calendar) tab, click on the
appointment in question, then click on "Supprimer” (delete) at the top left.

SHacs Calendrier

58 Mouveau rendez-vous - Supprimer F-| | = Aujourd'hui 4| 1171-151 | mp Jour || Semaine cffvrée
¥ Calendriers 2016 Mar 12 Jan Mer 13 Jan Jeu 14 Jan
|7 E Calendrier
|— g Corbeille 06:00
Rechercher des partages...
07:00
Recherches
» Tags (libellés) 08:00
8:00
> Zimlets - o
Réunion de service

Un message automatique vous demandera si vous étes sdr de vouloir supprimer ce rendez-vous.

Si vous aviez ajouté des participants a ce rendez-vous, un message de confirmation apparait pour vous
demander si vous souhaitez envoyer un message de notification aux participants. Vous pourrez faire une
« Annulation d’envoi » pour annuler le rendez-vous. Vous aurez également la possibilité le modifier le
message a envoyer aux participants.

Si le rendez-vous que vous supprimez est un rendez-vous créé par quelqu’un d’autre que vous et dans
lequel vous étes participant, un message automatique vous demandera si vous souhaitez ou non notifier
l'organisateur de cette annulation.

An automatic message will ask you if you really want to delete this appointment.

If you had added participants to this appointment, a confirmation message appears asking if you want to
send a notification message to the participants. You will can to do a "Annulation d’envoi” (cancel sending)
to cancel the appointment. You will also can to change the message to be sent to the participants.

If the appointment you are deleting is an appointment created by someone other than you and in which
you are a participant, an automatic message will ask you whether or not you want to notify the organizer
of your cancellation.
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VI. Répondre a une invitation pour un rendez-vous -
Answer an invitation for an appointment

Pour répondre a un message de demande d’invitation, par exemple pour une réunion, vous devez, depuis
'onglet « Mail », cliquer sur le message d’invitation recu afin de I'ouvrir.

Dans I'entéte du message, vous aurez la possibilité d’accepter, de refuser, ou de donner le statut « A
confirmer » a l'invitation. Vous pourrez également notifier ou non I'organisateur de la réunion, et modifier
le message d’envoi automatique si vous le souhaitez. Dans le cas ou I'horaire choisi par I'organisateur
ne vous conviendrait pas, vous pouvez lui « Proposer un nouvel horaire ». Si vous avez plusieurs
calendriers, vous pourrez également choisir dans lequel vous souhaitez faire apparaitre cette réunion.

To reply to an invitation request message, for example for a meeting, you must, from the "Mail" tab, click
on the invitation message received in order to open it.

In the header of the message, you will have the possibility to “Accepter” (accept), “Refuser” (refuse), or
give the status "A confirmer” (to be confirmed) to the invitation. You will also be able to notify the meeting
organizer or not, and modify the autoreply message if you wish. If the period chosen by the organizer
doesnt suit you, you can "Proposer un nouvel horaire” (propose a new date). If you have several
calendars, you can also choose in which one you want to show this meeting.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences
(=4 Nouveau message - Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam ﬂv @v Actions 3mails | Lire plus d'informations || (=] Affichage +
¥ Dossiers D| P|1|@| J|&‘ De |@| Objet ‘ Dassier | Taille | Regu 7
&, Réception - ] Tuteur Ent Réunion - Nouvelle demande €union ci-dessous : Sujet : Réunion Organisateur: Réception 7 ko 10:26
E:\_ Envoyé O (=g TestPers Test - Bonjou n d Réception 5 ko 4/12/2015
E% Brouil O (=g TestPers Démo client de messagerie Zimbra - Sonjc oic e démo client de messag: Réception 5 ko 4/12/2015
rouillons
F‘O Spam
@ Corbeille (2)
B pémozimbra Réunion 14 Janvier 2016 10:26 2016 Jeudi 14 Janvier
Rechercher des partages...
Heure : Jeudi 14 Janvier 2016 §8:30 - 14:00
Recherches enhague, Madrid, Paris - T A
13:00 -
» Tags (libellés) Organisateur: ( Tuteur Ent )
. L]j:':m - Réunion E\l
> Zimlets Invites:  prenom.testpers@u-grencbled.fr | 14:00
Répondre: | o Accepté = ? Aconfirmer v || EJ Refusé ~ ‘a Proposer un nouvel haraire
E

15:00

" Avec nofification a I'organisateur
" Modifier la réponse 00
& Sans notification a I'organisateur

1700
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VII. Créer un calendrier - Create a calendar

1. Créer un nouveau calendrier - Create a new calendar
Pour créer un nouveau calendrier, depuis I'onglet « Calendrier », cliquez sur la fleche noire a c6té de
« Nouveau rendez-vous », et choisissez « Calendrier ».

To create a new calendar, from the "Calendrier” {(calendar) tab, click on the black arrow next to "Nouveau
rendez-vous” (new appointment), and choose "Calendrier” (calendar).

Calendrier T5_nes Preférences
Iﬂ, Mouveau rendez-vous Supprimer -
1 B Mall [nm] 2016 =
@ Contact [ne]
H Groupe
[ Rendez-vous  [na] 0e:00
M Tache [nk] BOEs..
I 07:00
a Dossier [nf] B
& Tag (lioele)  [nt] | -
E Contacts
ﬂ Calendrier [r S50

[z] Dossier des taches

Dans la nouvelle fenétre qui s’ouvre, choisissez un nom a votre calendrier, par exemple « Réunions de
projet », et une couleur si vous le souhaitez. Vous avez la possibilité d’ « Exclure ce calendrier pour le
rapport des disponibilités », si vous cochez cette case le planificateur ne tiendra pas compte de ce
calendrier. Cliquez ensuite sur « OK » pour créer votre calendrier.

In the new window that opens, choose a name for your calendar, for example "Project Meetings", and a
colour if you wish. You have the option to "Exclure ce calendrier pour le rapport des disponibilités”
(exclude this calendar for the availability report), if you check this box the planner will ignore this calendar.
Then click on "OK" to create your calendar.

Créer un calendrier

Mo |Héuninns de projet

Couleur : E Vert -

|| Exclure ce calendrier pour le rapport des disponibilités

oK Annuler
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Votre calendrier partagé et votre nouveau calendrier « Réunions de projet » sont tous les deux actifs, et
visibles.

Both your shared calendar and your new "Project Meetings" (“Réunions de projet’) calendar are active
and visible.

Mail Contacts Calendrier

[ Mouveau rendez-vous -

¥ Calendriers

[w] E] calendrier
[ 97 corbeille

[w] E1 Réunions de projet
Rechercher des partages..
Recherches

B Tags (libellés)

- Zimlets

Lors de votre prochaine création de rendez-vous, vous pourrez choisir d’afficher le rendez-vous dans le
calendrier de votre choix.

The next time you create an appointment, you can choose to display the appointment in the calendar of
your choice.

QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous

“Sujet: | Proiet 1

Endroit : |
Suggérer un emplacement

Affichage : chcupé * | M r comme : | Public -

Calendrier : E Reéunions de projet v

Heure de début : B3 catenarier
E Réunions de projet
Heure de fin : 12:30

Reépeter: | Aucune -

Rappel: | 5 minutes avant + | Configurer

Plus de détails... oK Annuler
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2. Affichage des calendriers - Display calendars

Si vous souhaitez afficher uniquement les rendez-vous de certains calendriers, vous devez cocher le ou
les calendriers & visionner, et décocher les autres.

If you want to display only appointments from certain calendars, you must check the calendar(s) you want
to view, and uncheck the others.

ﬂ MNouveau rendez-vous - Supprimer - A @ Aujourd’hui 4| 111-151 =3 Jour Semaine ouvrée Semaine Mois Liste

\¥ Calendriers 2016 Lun 11 Jan Mar 12 Jan Mer 13 Jan Jeu 14 Jan Ven 15 Jan

[v] B calendrier -
Corbeille 08:00 .
0w L a 8:00

|7 E Réunicns de projet Réunion de service

Rechercher des partages...

03:00

Recherches

10:00
> Tags (libellés)
> Zimlets i)
Midi
el 12:00- Projet 1
13:00
‘ 13:30 - Réunion 3
14:00
a Nouveau rendez-vous - Supprimer - ahd @ Aujourdhui 4| 111-151 p Jour Semaine ouvrée Semaine Mais Liste

¥ Calendriers 2016 Lun 11 Jan Mar 12 Jan Mer 13 Jan Jeu 14 Jan Ven 15 Jan
1B calendrier -
[ corbeile 08:00 —

[w] B réunions ge projet

Rechercher des partages... 09:00

Recherches
P Tags (libellés)

b Zimlets

Midi 12:00 - Projet 1

13:00
14:00

15:00

DGD SI - Université Grenoble Alpes
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr 52
Assistance 04 57 42 21 98
sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/

Messagerie Zimbra - Zimbra email account
11 janvier 2023

VIIIL. Partager son calendrier avec d’autres utilisateurs de
Zimbra - Share your calendar with other Zimbra users

Pour partager un calendrier avec d’autres utilisateurs de Zimbra, a partir de I'onglet « Calendrier », dans
la colonne de gauche, survolez le calendrier que vous souhaitez partager et cliquez sur la petite fleche
qui apparait a droite. Sélectionnez « Partager le calendrier ».

To share a calendar with other Zimbra users, from the "Calendrier" (calendar) tab in the left column, hover
over the calendar you wish to share and click on the small arrow that appears on the right. Select "Partager
le calendrier” (share the calendar).

Calendrier Taches P &férences
£ Nouveau Thwdgz-vous - Supprime - o
¥ Calendriers 2016
F B calendrier
E Partager le calendrier
[ §F corbeile -
[v] B Rréunions de projet e
Rechercher des partages... Editer proprigtés
Recharger [r]
Recherches )
'ﬁ Ouvrir dans une nouvelle feneatre
h’ Tags {Iihellés} T TTTY

Dans le champ « Partager avec » de la fenétre qui s'ouvre, laissez le choix par défaut « Utilisateurs et
groupes internes ». Dans le champ « Adresse mail », saisissez les noms des personnes avec qui vous
voulez partager votre calendrier. La saisie automatique vous permet de retrouver vos collégues
facilement. Sinon, écrivez directement les adresses mails, et séparez les adresses par des points-
virgules.

In the "Partager avec" (share with) field of the window that opens, leave the default choice "Utilisateurs et
groupes internes" (internal users and groups). In the "Adresse mail" (mail address) field, enter the names
of the people you want to share your calendar with. Automatic data entry allows you to find your colleagues
easily. Otherwise, write the email addresses directly, and separate the addresses with semicolons.
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Propriétés du partage

Mom @ Calendrier

Type : Calendrier
Partager avec: (g Utilisateurs et groupes internes,
Invités (en lecture seule)

Pubilic (lecture seule, pggfde mot de passe)

Adresse mail | tesﬂ‘

| i "Test Pers” «:prenépers@u-grerablei.fr>

Choisissez les droits que vous voulez donner aux personnes avec qui vous partagez votre calendrier :
Visionneur, Gestionnaire, ou Admin.

Choose the rights you want to give to the people you share your calendar with:

Visionneur (viewer): Afficher (display).

Gestionnaire (manager): Afficher (display), Modifier (modify), Ajouter (add), Supprimer (delete).

Admin: Afficher (display), Modifier (modify), Ajouter (add), Supprimer (delete), Administrateur
(administrator).

Rale
() Aucune Aucune

@ Visionneur Afficher

() Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

() Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Les autres champs n’ont pas besoin d’étre modifiés. Cliquez ensuite sur « OK ».
Vos collegues recevront un email les invitant & accepter le partage de votre calendrier.

The other fields dont need to be modified. Then click on "OK".
Your colleagues will receive an email inviting them to accept the sharing of your calendar

DGD SI - Université Grenoble Alpes
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr 54
Assistance 04 57 42 21 98
sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/

Messagerie Zimbra - Zimbra email account
11 janvier 2023

IX. Accepter I'invitation d’acces a un calendrier partagé -
Accept invitation to access a shared calendar

Lorsque vous recevez vous-méme un mail d’un collégue vous invitant a accepter le partage de son
calendrier, cliquez sur le mail pour I'ouvrir (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet), puis cliquez
sur « Accepter le partage » (ou « Refuser le partage » si vous ne souhaitez pas qu’il partage son

calendrier avec vous).

When you receive an email from a colleague inviting you to accept the sharing of their calendar, click on
the email to open it (on the sender's name or on the subject), then click on "Accepter le partage” (accept
sharing) (or "Refuser le partage” (refuse sharing) if you dont want them to share their calendar with

you).

Contacts

Calendrier

Taches

Yreférences

Mouveau message Répondn Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam A o Actions ¥ 3mails Lire plus d'informations || (] Affichage +
A
| = -
¥ Dossiers D‘ P’| @| [ ) | i\|| De | @‘ Ohbjet | Dossier | Taille | Recu %
& Réception ] () TestDGDSI Partage créé: Réunions partagé par Test DGD Sl £ Réception 5 ko 10:38
Ea Envoye = E Tuteur Ent Réunion - Nou nio Réception 7 ke 14 Jan
— ; ] (=) TestPers Test - Bonjo Réception 5 ke 4/12/2015
@ Brouillons )
E | () TestPers Démo client de messagerie Zimbra - Bonjour, Vo e dé el ssag0¢ Réception 5 ke 4/12/2015
@ Spam
T Corbeille (1)
a Démo Zimbra
Rechercher des partages..
Recherches Partagl: créé: Réunions partagé par Test DGD SI BTG 2T TR
Expécleur: (TestDGD SI )]

» Tags (libellés)

b Zimlets

Accepter e partage

A ['premn" tesrpers'l

Refuser le Partage

Le partage suivant a été creéeé :

Elément partagé : Réunions (Dossier Calendrier)

Propriétaire : Test DGD SI
.| Bénéficaire : Test Pers
| Réle: Visionneur

Actions autorisées : Affichage
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Une fenétre s’ouvre pour vous rappeler quels sont vos droits sur le calendrier de votre collégue, et vous
demande de confirmer que vous acceptez le partage. Vous pouvez changer I'affichage du nom du
partage, et la couleur d’affichage du calendrier, si vous le souhaitez. Cliquez ensuite sur « Oui » pour
confirmer le partage.

A window opens to remind you your rights on your colleague's calendar, and asks you to confirm that
you accept the sharing. You can change the display of the share name, and the display colour of the
calendar, if you wish. Then click "Oui” (yes) to confirm the sharing.

Accepter le partage

Test DGD 8| a décide de partager son dossier Réunions avec vous.

Cet utilisateur vaus a affecté du rdle Visionneur , qui présente les caractéristiques suivantes
* ‘Vous pouvez Consulter les €léments du dossier,

Acceptez-vous ce partage ?

Mom: |Réunions de Test DGD S
Couleur: | P gleu ~

Me pas envoyer de mail 8 propos de ce partage

Qi MNon

Calendrier

Une fois le partage accepté, il apparaitra dans la

. . i EA Mouveau rendez-vous -
liste de vos calendriers (onglet « Calendrier »).

¥ Calendriers

|7 B Calendrier hd
Once the share is accepted, it will appear in the [ Corbeille

list of your calendars ("Calendrier" (calendar) tab).
|7 E Réunions de projet

[v] [B Réunions de TestDGD &I

Rechercher des partages..
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Gérer son carnet d’adresses / ses
contacts

Manage your address book / contacts

Le webmail Zimbra vous permet d’enregistrer des contacts ou des groupes de contacts pour les retrouver
plus rapidement lorsque vous voulez envoyer un mail a une personne ou un groupe de personnes.

Zimbra webmail allows you to save contacts or groups of contacts to find them faster when you want to
send an email to a person or a group of people.

I. Ajouter un nouveau contact - Add a new contact

Depuis I'onglet « Contacts » de votre webmail, cliquez sur le bouton « Nouveau contact ».

From the "Contacts" tab of your webmail, click on the "Nouveau contact" (new contact) button.

Gontacs Calendrier Taches Préférences
i) MNouveau contact - Modifier Supprimer - V- @ 2 Actions 0 contact
¥ Comtacts Tout 123 ABCDEFGHI I KLMNOPQRSTUVWXY Z
@ Contacts hd
@ CONTALCTS PROFESSIOMNMELS
@ Listes de distribution
[ personnels O Aucun résultat m'a &té trouvé.
Lﬁ_', Personnes contactées par mai
T Corbeille
Rechercher des partages..
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Dans la fenétre qui s’ouvre alors, renseignez un prénom et/ou un nom, et une adresse mail, au minimum
(les autres champs peuvent étre renseignés, mais sont facultatifs).

In the window that opens, fill in a first and/or last name, and an email address as a minimum (the other
fields can be filled in, but are optional).

f alen. ‘nier Taches Preférences

Contact m

Enregistrer
S0US !

Endroit : E Contacts

| MNom, Prenom hd

Adresse mail : | L ]
Téléphone : | Tel Tél. mobile v |4
Messenger : | public XMPP |k
Adresse: |7U5 Privé v | dp
URL: | URL Privé  * dp
Autre ; | Entrez du texte B~ |Annh.-ersaire |4
Commentaires :

Une fois les champs renseignés, vous pourrez choisir d’ajouter simplement votre contact dans la liste
« Contacts », ou de I'enregistrer dans un groupe (voir le point Il. Créer des groupes de contacts), en
cliguant simplement sur le bouton « Contacts » en face du champ « Endroit », a droite de la fenétre.
Choisissez ensuite le groupe dans lequel enregistrer le contact et cliquez sur « OK ».

Once the fields have been filled in, you can choose to simply add your contact to the "Contacts" list, or to
save him/her in a group (see point |l. Create contact groups), by simply clicking on the "Contacts" button
in front of the "Endroit" (location) field, on the right of the window. Then choose the group in which to save
the contact and click "OK".

Pers, Test ¢ -
] Test Pers Choisir le dossier des contacts B
1 Endroit
| Pour filtrer Ia liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs de
la liste : touches fléchées. p 4
Adresse mail : | | /
Téléphone : | ¥ Contacts /
Messenger : E Contacts
Adresse ! [E_r Personnes contactées par mai
URL:
Autre ;
Commentaires ;
=
Nouveau oK nuler
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Le menu déroulant correspondant au champ « Enregistrer sous » (en haut a droite) vous permet
d’enregistrer et de trier votre contact selon son prénom, son nom, ou sa société si elle est renseignée.

The dropdown menu corresponding to the "Enregistrer sous" (save as) field (top right) allows you to save
and sort your contact by first name, last name, or company if it is filled in.

Mail Contacts Calendrier Taches Preférences Pers, Test 4
Enregistrer Annuler = Supprimer 4
Pers, Test EilETEE | Nom, Prénom VJ
E SOus !
Test | Pers —
Endrait : Nom, Prénom
nction Frénom
Societé
Naom, Prénem (Société)
& Prénom Mom [Société)
Société (Nom, Prénom)
Téléphone : Tél. mobile Mk Société (Prénom Mom)
Messenger : XMPP = |

Cliguez ensuite sur « Enregistrer » en haut a gauche de la fenétre pour ajouter votre contact a votre
carnet d’adresses.

Then click on "Enregistrer” (save) at the top left of the window to add your contact to your address book.
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II. Créer des groupes de contacts - Create contact groups

Pour créer un groupe de contacts et y ajouter des
personnes, depuis I'onglet « Contacts », cliquez
sur la petite fleche noire a droite de « Nouveau
contact », puis sur « Groupe ».

To make a contact group and add people in, from
the “Contacts” tab, click on the little black arrow
just right to “Nouveau contact” (new contact), and
then on “Groupe”.

Contacts

i:_, Mouveau contact

- el Mail

(nm]
. i Contact [nd
E Groupe
ﬂ, Rendez-vous [na]
[ Tache [nk]
a Daossier [nf]
| <2 Tag libeld  [nf]
E, Contacts
I ﬂ, Calendrier [ni]
I Lﬁ! Dossier des taches
—REUETCET UET para

5 par mg

ges...

11 janvier 2023

Dans le nouvel onglet qui s’ouvre alors, renseignez un nom de groupe (obligatoire). Vous pouvez ensuite,
soit enregistrer le groupe, en haut a gauche, et ajouter des contacts plus tard, soit les ajouter dés
maintenant, en les cherchant grace au champ dédié, ou en ajoutant des adresses mails manuellement.

A new tab will open, fill in the name of the group you want to create in the top left box (this step is required).
To save the group press the “Enregistrer” (save) button, and you can add contact later, or right now by
looking for them with the “Chercher” (search) box on the right. You can also manually add them by fill in

their mail addresses in the bottom right box.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

Enragistrer Annuler Supprimer hd

Groupe [

g/

Endlui‘l:l E Contacts I

Membres :

Aucun résultat n'a été trouvé.

4= Ajouter

4@ Tout ajouter

43 Ajouter

Chercher:

Rechercher

dans:  Liste GAL

-

Mail

i| MNom

m_ |

O entrez des adresses ci-dessous (s

&

2es par une virgule)
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Pour rechercher une personne, tapez son nom ou le début de son nom dans le champ « Chercher », puis
cliguez sur le bouton « Rechercher ». Le menu déroulant correspondant au champ « dans » vous permet
d’'indiquer ou vous souhaitez rechercher : dans la liste du personnel universitaire, ou dans vos propres
contacts et groupes de contacts. Une fois la personne trouvée, cliquez sur son nom dans la liste, et cliquez
sur le bouton « Ajouter ». Votre contact est alors ajouté dans la colonne de gauche, « Membres ».

To search for someone, enter his name or just the beginning of his name in the “Chercher” (search) field,
then press the “Rechercher” (search) button. The dropdown menu “dans” (in) allows you to specify where
you want to search in: in the list of the university staff, or in your own contacts and contact groups. Once
you find the person, click on his/her name in the list, then on the “Ajouter” (add) button. Your contact is
now successfully added in the “Membres” (members) field on the left.

Contacts Calendrier Taches Preférences Groupe

Enregistrer Annuler = Supprime -

%| vom our groupe Endlui‘l:|E Contacts

Membres : Chercher: | persprenom Rechercher

PRENOM TESTPERS X dans: | Liste GAL -
persprenom.personnel@univ-gn
@ | MNom | Mail

Q Test Pers persprenom.personnel@univ-gre|

4@ Ajouter

= Tout ajouter

Si la personne que vous recherchez ne fait pas partie du personnel universitaire, ou si vous ne I'avez pas
précédemment ajoutée a vos contacts, vous pouvez saisir directement son adresse mail dans le champ
dédié, a droite en bas de page. Il vous est possible de renseigner plusieurs adresses mail et de séparer
les adresses par un point-virgule. Une fois I'adresse renseignée, cliquez sur le bouton « Ajouter », pour
ajouter votre contact a la colonne de gauche, « Membres ».

Une fois tous les contacts souhaités ajoutés a la colonne de gauche « Membres », n'oubliez pas
d’enregistrer votre groupe de contacts en cliquant sur « Enregistrer », en haut & gauche de la page.

If the person you are searching for isn't in the university staff list, or if you previously haven’t added him/her
to your contacts, you can manually enter her mail address in the bottom right box. You can also add more
than one mail address at a time, by separating them with a semicolon “”. Once the mail is fill in, click on
“Ajouter” (add) to add the person to the “Membres” (members) field on the left.

When all the contacts have been added to the “Membres” (members) field on the left, don’t forget to save
the group by clicking on “Enregistrer” (save) at the top left.
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II1. Voir une fiche contact - See a contact card

Pour visualiser la fiche d’un contact précédemment ajouté a votre carnet d’adresse, rendez-vous sur
'onglet « Contacts », puis cliquez sur le contact en question dans la liste de gauche.

To visualize the contact card of a previously added contact, go to the “Contacts” tab, and click on the
contact you want to check the card of, in the list on the left.

Contacts <alendrier Taches Préférences
i, Mouveau contact = Modifier Supprimer !; @/' @' Actions ™ 1 contact
¥ Contacts o
Tout ABCDEFGHI JKLMNOPQRSTUVWXY?Z

ﬁ Contacts hd _

[0 Listes de distribution O & Pers,Test

E_E Personnes contactées par mail Tﬁt Pe's Endraoit : E Contacts
7 Corbeille B} ] )

Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr

Si votre contact a été enregistré dans un groupe, cliquez sur le groupe en question dans la liste de gauche,
vous pourrez voir dans la colonne de droite, la liste de tous les contacts enregistrés dans ce groupe.

If the contact was saved in a group, click on the group in the list on the left. You will now be able to see
all the contacts of the group on the right side.

Contacts Calendrier Taches Préférences
i, Mouveau contact = Modifier Supprimer, @' @/' @' Actions ™ 1 contact
y A
¥ Contacts i
(il Tout 3 ABCDEFGHTI JKLMNOPQRSTUVWIXYZ
ﬁ Contacts hd
[ Listes de distribution O & Groupe de test
E_E Personnes contactées par mail Gml’edem Endroﬂ:ECDMacts
@ Corbeille prenom.testpers@univ-grenoble-alpes.fr

test.dsi.pm@univ-grenoble-alpes.fr

LA

m
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IV. Modifier ou supprimer un contact - Edit or delete a contact

1. Modifier une fiche de contact - Edit a contact card

Pour modifier un contact, rendez-vous sur l'onglet « Contact », puis cliquez sur la fiche du contact que
vous voulez modifier, puis sur le bouton « Modifier » dans la barre d’action supérieure.

To edit a contact, go to the “Contact" tab, and click on the contact card you want to modify, then on the
“Modifier” (edit) button in the upper action bar.

Contacts Calendrier Taches Préférences
i, MNouveau contact i Modifier Supprimer @' i @' Actions ¥ 1 contact
¥ Contacts i
Tout £23 BCDEFGHI JKLMNOPQARSTUVWXY?Z
ﬁ Contacts hd _ A 3 K
[0 Listes de distribution O @ Pers, Test
E_E Personnes contactées par mail TeSt Pers Endraoit : E Contacts

7 Corbeille _ . .
Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr

L’onglet qui s’ouvre alors est le méme que celui qui s’ouvre lorsque I'on souhaite ajouter un nouveau
contact, excepté le fait que les informations relatives a votre contact sont déja renseignées.

The new tab that opens is the same as the one to create a new contact, except than all the information
about your contact is already filled in.

Mail Contacts Calendrier Téches Préférences Pers, Test [

Enregistrer Fermer @ Supprimer &~

Pers. Test Enregistrer sous : I Mom, Prénom -
& ||TESt | Pers E Endroit : | B contacts I

Ad mail test @univ-grenoble-alpes fr L
Téléphone: | /2. Tél. mobile v |du
Messenger : XMPP v | dp
Adresse: |7 Privé v |dp
URL: Privé v | o
Autre : | texte B - |ﬂnni\rersaire |~ |4
Commentaires :
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Apportez vos modifications, puis n'oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche.

After editing the contact card, click on the “Enregistrer” (save) button in the upper left corner to save the
changes.

2. Supprimer une fiche de contact - Delete a contact card

Pour supprimer un contact, toujours depuis I'onglet « Contacts », cliquez sur la fiche du contact que vous
voulez supprimer, puis cliquer sur le bouton « Supprimer » dans la barre d’action supérieure.

To delete a contact, from the “Contacts” tab, click on the contact card you want to delete, then on the
“Supprimer” (delete) button in the upper action bar.

Contacts ~atendrier Taches Préférences
i; MNouveau contact i Modifier Supprimer &' 7~ @' Actions ¥ 1 contact
¥ Contacts i
Tl out 123 CDEFGHTI JKLMNOPQGQRSTUVWXYZ

ﬁ Contacts hd

[ Listes de distribution O @ Pers, Test

E—T_', Personnes contactées par mail TeSt Pers Endraoit : E Contacts
7 Corbeille ] ] ]

Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr

N.B. : Si vous supprimez un contact par erreur, vous pourrez le retrouver dans la corbeille de votre carnet
d’adresse. Vous pourrez alors le déplacer en cliquant dessus, puis sur le bouton représentant un dossier.
Choisissez ensuite le dossier de destination.

N.B.: If you delete a contact by mistake, you will be able to recover it from the “Corbeille” (trash) of your
contact book, on the left. You can then move it by clicking on it and then on the button representing a
folder. Then choose the destination folder.

Contacts Calendrir - Taches Préférences

i; Mouveau contact Modifier Supprimer @ 7 @/ = @ S Actions ™ 1 contact

¥ Contacts i
Tl Tout ABCDEFGHI JEKELMNOPQRSTUVWXY?Z

[H contacts y 4

he
[ Listes de distrgfliti O @ Pers, Test

; - emetEs
Y, Personn ntactées par mail Endroﬂ:'@(ﬁorbeille
7 Corbeille A _ . .
Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr

Attention : Si vous décidez de vider votre corbeille, pensez bien que cette action supprimera tous les
éléments présents dans les corbeilles de la messagerie, des contacts et du calendrier.

Caution: If you decide to delete the content of the “Corbeille” (trash), keep in mind that this action will
delete all the elements in the trashes from your inbox, contacts, and calendar.
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V. Rechercher un contact ou un groupe de contacts -
Search for a contact or a contact group

Lorsque vous étes sur I'onglet « Contacts » vous avez deux maniéres de rechercher un contact ou un
groupe :

From the “Contacts”tab, you can search for a contact or a contact group by two ways:

¢ le rechercher manuellement, en vous aidant de la barre alphabétique supérieure, en cliquant sur
la premiere lettre du nom de votre contact ou de votre groupe (attention cependant : avec cette
méthode, les contacts enregistrés directement dans des groupes ne peuvent étre trouvés
individuellement. Vous devrez chercher la premiére lettre du nom du groupe auquel votre contact
est attaché)

e search for it manually, by using the upper alphabetical bar, by clicking on the first letter of the
contact’s name or of the group name (the contacts saved directly in groups won’t appear unless
you firstly search for the group, and then for the contact in this group).

Calendrier Taches Préférences
i, Mouveau contact 4 Modifier Supprimer @' @/' @' Adtions ¥ 1 sur 2 contacts
¥ Contacts i
Tout 123 AB CDEFGHTI JKLMNOPQRSTUVWXY?Z
ﬁ Contacts hd

ﬁ Listes de distribution O @ Pers, Test
Test Pers

E_E Personnes contactées par mail

7 Corbeille

Endroit : [ Contacts

Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr

e en passant par la barre de recherche, en haut de votre fenétre. Tapez alors le nom du contact ou
du groupe, puis cliquez sur la petite loupe a droite du champ de saisie

e viathe search bar at the top of your window. Type the name of the contact or of the group, then
click on the small magnifying glass to the right of the input field.

& zimbra & - T q

Calendrier Téches Préférences
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VI. Créer un nouveau carnet d’adresses (dossier de contacts) -
Create a new address book (contacts folder)

A partir de I'onglet « Contacts », cliquez sur la petite roue dentée dans le menu de gauche, a droite de
« Liste de contacts ». Cliquez ensuite sur « Nouveau dossier de contacts ».

From the "Contacts" tab, click on the small gearwheel in the left menu, on the right of "Liste de contacts”
(contact list). Then click on "Nouveau dossier des contacts” (new contacts folder).

Contacts Calendrier Taches Préférences
i; Mouveau contact = Modifier Supprimer @' @' @' Actions ™ 2 contacts
A
. ﬁ Al
e=tesdelcontact — . BCDEFGHI JKLMNOPQRSTUVWXY Z
E Contacts a ﬂNouveau dossier des contacts
[0 Listes de distribution I
O Pers, Test

[ﬁ Personnes contactées par mail a est Pers Endraoit : E Contacts
7 Corbeille B} ] ] )

Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail

grenoble-alpes.fr

Une fenétre s’ouvre, donnez un nom a votre dossier. Vous pourrez lui donner une couleur, et sélectionner
son emplacement dans votre arborescence de dossiers de contacts. Si vous souhaitez que votre dossier
apparaisse a la racine, laissez « Liste de contacts » sélectionné. Si vous souhaitez créer un sous-dossier
d’un dossier déja créé, cliquez sur le dossier en question.

A window opens, give a name to your folder. You can give it a colour, and select its location in your contact

folder tree. If you want your folder to appear at the root, let "Listes de contacts” (contact list) selected. If
you want to create a subfolder of an already created folder, click on the folder you want.

Créer un dossier de contacts /
Mom : |Nuuveau groupe de cuntact5|

Couleur : E Aucune Vh

Sélectionnez 'emplacement du nouveau dossier : /
¥ Listes de contacts /

E Contacts

E—E Personnes contactées par mail

OK Annuler
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Cliquez ensuite sur le bouton « OK ». Votre m

dossier est créé, et apparait dans votre menu de &, Nouveau contact =
gauche.

¥ Contacts -
Contacts -
Listes de distribution

Mouveau groupe de contacts

Then click on the "OK" button. Your folder is
created, and appears in your left menu.

Personnes contactées par mail

Carbeille

[l o= Y o Y w2

N.B. : Si votre dossier n’apparait pas, relancez votre boite mail.

N.B.: If your folder doesn't appear, restart your mailbox.

VIIL. Supprimer un carnet d’adresses - Delete an address book

Pour supprimer un carnet d’adresses (dossier de contacts), depuis l'onglet « Contacts », cliquez sur le
dossier a supprimer dans votre menu de gauche, puis sur la petite fleche a droite de son nom. Cliquez
alors sur « Supprimer ». Votre carnet d’adresses se placera dans votre corbeille.

To delete an address book (contacts folder), from the "Contacts" tab, click on the folder to delete in your
left menu, then on the small arrow in the right of its name. Then click on "Supprimer” (delete). Your address
book will go to your “Corbeille” (trash) folder.

Contacts Calendrier Téches Dréférences
i} Mouveau contact hd Modifier Supprimer
¥ Contacts
Tout 123 A
E Contacts
[ Listes de distribution
@ Mouveau groupe de contacts -
[,_T_E, Personnes contactées par mail E Mouveau dossier d
@ Corbeille E Partager le r des contacts
x Supprimer

E[] Renommer le dossier
Editer propriétés
Tout developper

T
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Si vous souhaitez supprimer le carnet d’adresse définitivement, refaite la méme opération dans la
« Corbeille ».

If you want to permanently delete the address book, repeat the same operation in the "Corbeille” (trash)
folder.

N.B.: Seuls les carnets d’adresses créés par vous peuvent étre supprimés. Vous ne pourrez pas
supprimer les carnets d’adresses par défaut.

Si vous décidez de vider votre corbeille, pensez bien que cette action supprimera tous les éléments
présents dans les corbeilles de la messagerie, des contacts et du calendrier.

N.B.: Only address books you have created can be deleted. You will not be able to delete the default
address books.

If you decide to empty your “Corbeille” (trash) folder, be aware that this action will delete all the elements
in the trashes from your inbox, contacts, and calendar.

VIIIL. Partager le carnet d’adresses - Share the address book

Pour partager un carnet d’adresses (dossier de contacts), depuis I'onglet « Contacts », cliquez sur le
dossier a partager dans votre menu de gauche, puis sur la petite fleche a droite de son nom. Cliquez
alors sur « Partager un dossier de contacts ».

To share an address book (contacts folder), from the "Contacts" tab, click on the folder to share in your
menu on the left, then on the small arrow to the right of its name. Then click on "Partager le dossier des
contacts” (share a contact folder).

Contacts Calendrier Taches Préférences

i} Mouveau contact i Modifier Cpprimer b
¥ Contacts \

E Contacts

E Listes de distribution K

E Mouveau groupe de contacts - | |

If_r' Personnes contactées par mail E Mouveau dossier des contacts

g Corbeille E Partager le dossier des contacts | |

x Supprimer

&I] Renommer le dossier
Editer propriétés
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Dans le champ « Partager avec » de la fenétre qui s’ouvre, laissez le choix par défaut « Utilisateurs et
groupes internes ». Dans le champ « Adresse mail », saisissez les noms des personnes avec qui vous
voulez partager votre dossier de contacts. La saisie automatique vous permet de retrouver vos collégues
facilement. Sinon, écrivez directement les adresses mails, et séparez les adresses par des points-
virgules.

In the "Partager avec” (share with) field of the window that opens, leave the default choice "Utilisateurs et
groupes internes” (internal users and groups). In the "Adresse mail” (email address) field, enter the names
of the people with whom you want to share your contacts folder. Autofill makes it easy to find your
colleagues. Otherwise, write the email addresses directly, and separate the addresses with semicolons.

Propriétés du partage

Mom : Calendrier
Type : Calendrier
Partager avec! (g Utilisateurs et groupes internes
Invites (en lecture seule)

Public {lecture seule, pas de mot de passe) /

Adresse mail : | tes]

| @i "Test Pers” <prenom.testpers@u-grenobled.fr=

Choisissez les droits que vous voulez donner aux personnes avec qui vous partagez votre dossier de
contacts : Visionneur, Gestionnaire, ou Admin.

Choose the rights you want to give to the people with whom you share your contacts folder:

Visionneur (viewer): Afficher (display).

Gestionnaire (manager): Afficher (display), Modifier (modify), Ajouter (add), Supprimer (delete).

Admin: Afficher (display), Modifier (modify), Ajouter (add), Supprimer (delete), Administrateur
(administrator).

Role
() Aucune Aucune

@ Visionneur Afficher

() Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

() Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Les autres champs n’ont pas besoin d’étre modifiés. Cliquez ensuite sur « OK ».
The other fields don’t need to be changed. Then click on "OK".

Vos collégues recevront un email les invitant a accepter le partage de votre dossier de contacts.

Your colleagues will receive an email inviting them to agree to share your contact folder.
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IX. Exporter ou importer un carnet d’adresses -
Export or import an address book

1. Exporter un carnet d’adresses - Export an address book

Depuis I'onglet « Préférences », cliquez sur « Importer/Exporter » dans le menu de gauche.

Dans l'encart « Exporter », choisissez le Type « Contacts », dans le menu déroulant qui apparait,
choisissez « Contacts du compte ».

Dans le champ « Source », par défaut, ce sont « Tous les dossiers » qui seront importés. Si vous
souhaitez exporter un dossier de contacts en particulier, cliquez sur le bouton « Tous les dossiers », et
sélectionnez le dossier que vous voulez exporter dans la fenétre qui s’ouvre. Cliquez ensuite sur « OK »,

From the "Preferences" tab, click on "Importer/Exporter” (import/export) in the left menu.

In the "Exporter" (export) box, choose the "Contacts” type, in the drop-down menu that appears, choose
"Contacts du compte” (account contacts).

In the "Source" field, by default, "Tous les dossiers” (all folders) will be imported. If you want to export a
particular contact folder, click on the "Tous les dossiers” (all folders) button, and select the folder you want
to export in the window that opens. Then click on "OK".

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

Enregistrer | Annuler Annuler les modifications

>

¥ Préférences
§§3 Général
i+ Comptes Fichier : Aucun fichier sélectionné.

Cd Mail
R Filtres

j Signatures Importer

Destination :  Tous les dossiers

@3 Hors du bureau

q Adresses acceptées
Contacts

m

a

E1 calendrier Type: () Compte () Calendrier @ Contacts Contacts du compte -

& Partage g

[ Notifications

Q Mobiles K Source : | Tous les dossiers

S Importer/Exporter .

| 2] Raccourcis m
B zimiets :

Cliquez sur le bouton « Exporter » tout a droite de I'encart. Une fenétre s’ouvre, choisissez 'emplacement
ol sera sauvegardé le fichier sur votre ordinateur, puis cliquez sur « Enregistrer ».

Click on the "Exporter” (export) button at the far right of the insert. A window opens, choose the location
where the file will be saved on your computer, then click on "Save".
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2. Importer un carnet d’adresses - Import an address book

Dans le cas ou vous souhaiteriez importer un fichier de contacts, cliquez sur I'onglet « Préférences »,
choisissez le menu « Importer/Exporter » a gauche. Dans I'encart « Importer » cliquez sur « Parcourir »,
et cherchez votre archive.

In case you want to import a contact file, click on the "Preferences" tab, choose the "Importer/Exporter"

(import/export) menu on the left. In the "Importer” (import) box click on "Parcourir” (browse), and find your
archive.

Mail  Contacts  Colendrier  Taches [T

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences =
lﬁ& Général
i+ Comptes Fichier : Aucun fichier sélectionné

B Mail Destination: Tous

R Filtres

} Signatures Importer

iy Hors du bureau
0 Adresses acceptées
@ Contacts
) )

] calendrier
@, Partage

Cl Notifications Source:  Tous les dossiers
E Mabiles B
‘.'. Importer/Exporter DParamétres avancés
|2 Raccourcis

B zimlets 1

m

Type: @

étre exportées sous forme compressée [.tgz), puis réimportées.

parter

Dans la partie « Destination », cliquez sur « Tous les dossiers », puis sélectionnez le dossier dans lequel
vous souhaitez importer I'archive de contacts. Cliquez sur « OK ».

Cliguez sur le bouton « Importer » tout a droite de I'encart. Une fois I'importation terminée, vérifiez que
VOs contacts apparaissent bien dans le dossier choisi.

In the "Destination" section, click on "Tous les dossiers” (all folders), then select the folder into which you
want to import the contact archive. Click on "OK".

Click on the "Importer" (import) button at the far right of the insert. Once the import is completed, check
that your contacts appear in the chosen folder.
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X. Déplacer un contact ou un groupe de contacts d’'un carnet
d’adresses vers un autre - Move a contact or group of contacts
from one address book to another

Pour déplacer un contact ou groupe de contacts, depuis I'onglet « Contacts », cliquez sur le contact ou
groupe en question.

Cliquez ensuite sur le bouton représentant un dossier, et sélectionnez le carnet d’adresses (dossier de
contacts) dans lequel vous voulez déplacer le contact ou le groupe de contacts.

To move a contact or group of contacts, from the "Contacts" tab, click on the contact or group in question.
Then click on the button representing a folder, and select the address book (contacts folder) in which you
want to move the contact or group of contacts.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences
i; Mouveau contact g Modifier Supprimer @' | @" @' Actions
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