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Introduction

Connexion a Zimbra

Pour accéder a votre messagerie en ligne, connectez-vous a I'Intranet UGA avec vos identifiant et mot
de passe habituels (ceux de l'université), puis cliqguez sur le lien vers Zimbra, que vous retrouvez dans
vos « Applications » en haut a droite de la page.

1. Présentation de l'interface

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

(&) zimbra & ~ Rechercher q RS
o ts d Préfére
4 Mouveau message - Répeondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam & - @' - Actions ~ | 2mails | Lire plus d'informations =) e
¥ Dossiers Ol [t| #] o | o | 2| ocoiet | Dossier | Taitle | Requ
é Réception - ] (= TestPers Test - Benjour, Ceci e e e de Service Dr Réception 5 ko 04 Déc
E Envoyé | (g TestPers Démo client de messagerie Zimbra - Fon, = = Réception 5 ko 04 Déc
E? Brouillons
EB e a e
T corbeile
Rechercher des partages...
Recherches
- Taos (libellés)
B Zimlets
| Démo client de messagerie Zimbra 4 Decembre 2015 9:31
Expéditeur: [ Test pers | a
A: (Test Pers)
Bonjour.
Voici une démo du client de messagerie Zimbra. a

Légende des numéros :

0 Onglets (Mail, Carnet, Calendrier, Taches, Préférences)

e Barre de recherche

e Menu contextuel qui change en fonction de I'onglet activé

a Menu contextuel qui change en fonction de I'onglet activé

a Liste des emails regus

a Entéte des messages

a Zone de lecture / corps du message

Université Grenoble Alpes
Assistance étudiante 04 56 52 97 20 — sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr 4
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr



mailto:sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/

Le Webmail — La messagerie Zimbra
12 décembre 2017

2. Présentation des onglets

m Calendrier Taches Preéférences
Les onglets permettent d’accéder aux différentes fonctionnalités de la messagerie (Mail, Carnet

d’adresses, Calendrier, Taches et Préférences).

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

Description des onglets :

e Mail : Permet d’accéder a toutes les actions en rapport avec la messagerie

e Contacts : Permet de gérer un ensemble de contacts personnels ou professionnels, de leur
envoyer un email

e Calendrier : Permet de gérer un ou plusieurs calendriers, des rendez-vous ou réunions, et
d’inviter des participants

e Taches : Permet de créer des listes de taches « a effectuer » et de suivre leur état
d’avancement

e Préférences : Permet de personnaliser certaines fonctionnalités liées aux différents onglets :
Mail (Signature, Message absence, etc.), Calendrier, etc.
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Envoyer, recevoir, et organiser ses mails

I. Messages

1. Voir un message

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

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.

I:I| P|‘l‘| @/| 0|@| De | &‘)| Objet | Domer| Taille | Recu |
O Test Pers Test - Bonjour, Ceci est un test. Bien cordialement, Signature de Service Dir Réception 5 ko 04 Déc
= @ Test Pers Déma client de messagerie Zimbra - Sonjour, Voici une démo du client d= Réception 5 ko 04 Dec
Démo client de messagerie Zimbra 4 Decembre 2015 2:31
p .
Expéditeur : | Test Pers |
e (Test Pers)
. p
Bonjour. W
Voici une démo du client de messagerie Zimbra.
Bien cordialement.

2. Rédiger un message

Nouveau message

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

&) zimkra

Contacts C.endrier Taches

| &4 Nouveau message v
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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 ».

Mail Contacts Calendrier . Préférences

o

Envoyer Annuler & brouillon Ahe Opticng

[s;

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 « Option » dans la barre supérieure, puis « Afficher Cci », renseignez ensuite
leur adresse mail dans le champ qui apparait.

Carnet d’adresses

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 :

Y

Sélectionnez les adresses
~

-y Rechercher Afficher les noms provenant de ;| Liste GAL 7
| Nom | Mail §,| Nom | Mail

@ ABAFFAIMIAZ  afffa.imtiaz@ujf-grenoble.fr -

@4 ABBAS BRADAI abbas.bradai@upmf-grenable fr

@ ABBASSENOUC  abbas.senouci@ujf-grenable.fr £ .

@ ABDALLAH LAGMAN abdallah.lagmani@u-grenoble3 fr H

Q ABDELAZIZ BAKRI  aziz.bakri@ujf-grenoble.fr

Q ABDELBERI CHAABA abdelberi.chaabane@ujf-grenoble.fr

Q ABDELFATAH GTET abdelfatah.gtet@ujf-grenoble.fr

Q ABDELHAFID BOUCH hafid.bouchafa@ujf-grenoble.fr

Q ABDELHAK TARGHA! abdelhak.targhaoui@grenoble-univ.fr

Q ABDELHAKIM BEMM: abdelhakim.bennacer@ujf-grenoble.fr

Q ABDELHAMID MERA abdelhamid.merad-boudia@upmf-grenoble.fr

Q ABDELHEQ GUETTIC abdelheq.guettiche@ujf-grenoble.fr

Q ABDELKADER AMRI abdelkaderamri@u-grenoble3.fr

Q ABDELKADER BELKH abdelkader.belkhiter@u-grenoble3.fr %

Suivant Ep /

Vous pouvez taper le nom du contact que vous cherchez dans le champ « Saisir le destinataire ici »,
puis cliquer sur le bouton « Rechercher ». Une fois que votre destinataire apparait dans le liste de
gauche, cliquez dessus, puis sur « A », « Cc » ou « Cci » selon si vous voulez qu’il sot 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 ».

Ajouter une piéce jointe

Vous pouvez également ajouter une piéce jointe a votre mail si celle-ci ne
dépasse pas 20Mo. Pour ce faire, vous devrez cliquer sur « Joindre », sous

« Sujet », & gauche de votre fenétre (il faut parfois cliquez sur la petite |Unfichier |

Jnindrelv

fleche a droite de « Joindre » pour que cela fonctionne). Cliquez ensuite e
sur « Mon ordinateur » pour joindre un fichier qui se trouverait sur votre Contacts
ordinateur. Vous pouvez également joindre un contact ou un autre mail. Mail
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Rédaction et mise en forme du message

Dans le corps du mail, renseignez votre message. Vous pourrez le mettre en forme gréace 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.

Mail cnta~ Calendrier Taches Préférences Rédiger E

|

Envoyer Amtuler Enregistrer le brouillon ;; Options

A: | [[GERmAINE PLUZAIN %) /

e |

5UJ9(:| /
[

Sans Serif T 12pt v Paragraphe ¥ B U S L |A

ML OQ—mE~ o B o

4
|=
4
1]
1]
iii
4
TiT
4
L
L[]
]
il
1]

Bonjour,
Le dossier est prét

Bien cordialement,

Il vous est possible d'attacher un degré de priorité a votre mail en Options ~
cliguant sur le bouton « Option » en haut de votre fenétre Zimbra, ~ o Format KTML
au-dessus du champ « Expéditeur ». Ce marqueur sera alors 1 Format texe simple

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

T Priorité haute

@ Priorité normale

¥ Priorité basse

¥ Demander un accusé de lecture

3. Option « Vérifier I'orthographe »

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 : \

Envoyer 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 'orthographe » si cette fonctionnalité n’est pas déja cochée. Si elle est
cochée, c’est que votre orthographe est déja corrigée automatiquement.
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Dans « Langues », veillez a 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.

Annuler
Couper
Copier
Coller

Supprimer

Tout sélectionner

% v | Vérifier l'orthographe

Langues | @ Frangais

Examiner |'élément Ajouter des dictionnaires..,

"4 Screen Capture - editable screenshots »

4. Enregistrer un message en tant que brouillon

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 que vous avez déja rédigé, vous pouvez cliquer sur « Enregistrer le brouillon ».

Envaoyer Annuler Enregistrer le brouillon Rf: Options *

Dans l'onglet « Préférences » de votre Webmail, vous avez également la possibilité, dans le menu
« Mail », 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.

Mail Contacts Calendrier Téaches Préférences
Enregistrer Annuler Annuler les modificationsz
¥ Preférences
é& Général
& ¥ Comptes - @) Format HTML Police : | Serif ~ | Taille: 12 pt ~ | Couleur:| AJM ~
o Mail (7) Format Texte
B Filtres Paramétres : Enregistrer automatiquement le brouillon des mails en cours de création
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5. Supprimer un 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 ».

Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam % - @ - Actions ~ | 2 mails
|:|| P | f| @9/| @ (2| De | ﬁ| Objet | Dossier | Taille | Recu &
] = TestPers Test Reception 5 ko 04 Dec
[t ) TestPers Démo client de messagerie Zimbra - E Réception 5 ko 04 Déc

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

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
cliguez 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 ».

6. Répondre a un message

Pour répondre & 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 ».

Répondre Ep. & tous Faire suivre Supprimer Spam @ - @f 2 Actions ¥ | 2 mails (=] Affichage +
D| P | f| &| @ | J| De | 47| Objet | Doss e’| Taille | Recu &
] (g Test Pers Test Réception 5 ko 04 Dec
= (g TestPers Démo client de messagerie Zimbra - E e démo =nt 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 toutes les personnes expéditrices ainsi qu’a toutes les personnes en copie, a la différence
du bouton « Répondre » qui ne permet de répondre qu’aux personnes expéditrices. 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 ».

7. Transférer un message
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Le bouton « Faire suivre » de la barre de menu supérieure, permet de transférer un mail a 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 obijet),
puis cliquez sur le bouton « Faire suivre ». Vous n’aurez plus qu’a ajouter les nouveaux destinataires.

Répondrs Rép. & tous Faire suivre Pprimer Spam @ "7 @/ - Actions * | 2mails | Lire plus d'informations (=] Affichage
|:|| P|‘|‘| @l| ° | ;‘| De @| Objet | Dossier | Taille | Recu T
] () TestPers Test - E “eci est un test. Bien ¢ ement, Signature de Service Dir Réception 5 ko 04 Déc
| (= Test Pers Déma client de messagerie Zimbra - Sonjo oic = demo du client de Réception 5 ko 04 Déc

8. Imprimer un message

Pour imprimer un message, cliquez sur le mail que vous Adtions ¥
souhaitez imprimer (sur le nom de son expéditeur ou sur
son objet), puis cliqguez sur le bouton « Actions » dans la &= Imprimer Ip]

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

9. Créer un nouveau Tag et catégoriser ou « Taguer » un message

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

A partir de I'onglet « Mail », dans le menu de gauche, cliquez sur la petite roue dentée a cbté de « Tags
(libellés) ». Cliquez ensuite sur « Nouveau tag ».

Mail Contacts Calendrier Taches

2 Mouveau message ~

# Dossiers

Recherches
¥

Tags (libellés)
¥ Zimlets

[-=] Calendriers de vacances

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 cliquez sur « OK ». Vous pouvez créer autant de tag que vous le
souhaitez.

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.
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Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam @' | @' ] l Actions ¥ |

O M|t & |2 De é?| objet & Urgent [t

A partir de '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.

Calenv.ier Taches Preférences
E MNouveau message - Repondre Rep. a s Faire suivre Supprimer Spam i - 2
y 4
b Dossiers of M|t @M @) e | @| obiet
Recherches ] (= TestPers Déma client de messagerie Zimbra - E
¥ Tags (libellg
@ Urgent -
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I1. Signatures

1. Créer et utiliser une signature par défaut

Vous pouvez créer votre signature directement via le lien présent dans I'Intranet de I’Université,
onglet « Applications », puis « Toutes les applications ». Cliquez sur le lien « Zimbra — Créer
votre signature UGA » dans la rubrique « Communiquer et collaborer ».

Pour créer une signature qui sera automatiquement incluse dans vos messages, vous devez cliquer sur
'onglet « Préférences » de votre webfhail Zimbra. Dans le menu de gauche, cliquez sur « Signatures ».

Mail Contacts Calendrier Taches

Preférences

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences =

88 Genéral

(%) Comptes Nom : | Signature #1 Format HTML -
B mail Signature #£1 Serf . 301208 LA - _‘ B 7 U |z i=- ; Format texte simple
B Filtres Format HTML

. Signatures

& Hors du bureau

W Adresses acceptées

m

Contacts
Calendrier
Partage

Motifications

& o g [ e

Mouvelle signature | Supprimer Joindre le contact par vCard @ Maviguer Effacer

Mabiles

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

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.

MNouveaux messages Réponses et transferts
N Compte principal: | signature institutionnelle + || Signature institutionnelle
Identite TEST DSI PM: | Sans signature * || Sans 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.
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2. Créer une autre signature

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

Mail Contacts Calendrier Taches

Préférences

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences -
i Général
% Comptes Nom : | Signature #1 Farmat HTML -

Signature £1 I
L Mail il Serif - 3(121) - A -7 ,‘ B 7 U ae|iZ .S .| = Format texte simple

A7 Filtres ’ Format HTMIL

j Signatures
&9 Hors dubureau

ik
i
]
1]

¥ Adresses acceptées
@ Contacts

1 calendrier

& Partage

{1 Notifications

m

Nouvelle signature | Supprimer Joindre le contact par vCard : Naviguer || Effacer
& Mabiles ——— —

Dans le champ « Nom » du cadre « Signatures », indiquez le nom que vous voulez donner a 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 l'onglet « Mail », pour valider votre signature.

3. Ajouter une signature a partir d'un message

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

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Dossier 584 B3
Enveyer || Annuler | | Enregistrerle brouillon | | M. | | Options = =
A: || cERmamE PLUZAIN %) /
ce | /
Sujet: | /
Joindre ~ |f:'-":-'.7 te : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail, il vous suffit de les faire r depuis leur emplacement de g
Sans Serif ¥ 12pt v Paragraphe ¥ B 7 U S5 L |A~ A~ = = E'QE/EEEEHO'D@Q—E"’ alL-IR%
Bonjour,

Le dossier est prét.

Bien cordialement |

Justin Peudaide

UNIVERSITE Assistance, usages et communication
v Grenoble | 1234
1] DGDSI

AI pes Bureau 458

www. univ-grenoble-alpes. fr

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

Contacts Calendrier Taches Préférences Rédiger E3

Envoyer Annuler Enregistrer le brouillon .x: Options +
Expediteur : | PAR DEFAUT [Test Pers <prenom.te rs@u-grend 0—% Format HTML ‘
X j Format texte simple
A | |
Cc: | j Signature @ Signature institutionnelle |

MNe pas inclure de signature

II1. Message d’absence

Lorsque vous vous absentez du travail, par exemple pour un congé, vous avez la possibilité de créer
un message d'absence pour informer les personnes qui vous écrivent durant cette période.

1. Créer un message d’absence

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

Mail  Contacts  Calendrier  Taches Préférences

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences

{a Général
%) Comptes Absent: (® Ne pas envoyer de réponse automatique

B Mail Envoyer un message de répanse automatique

Y Filtres Message de réponse automatique:
[ 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 :

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

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

En cas d'urgence, vous pouvez contacter [prénom nom] a cette adresse :
[adresse mail du/de la collégue].

Cordialement,

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

Absent: (7) Ne pas envoyer de réponse automatique K

@) 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 8 ma messagerie durant mon absence. Je prendrai
donc connaissance de votre message & mon retour. -

Expéditeurs externes: | Envoyer un message de réponse automatique v

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

Début: [21/12/2016 = Jrzs .
=

Fin: (3172007 - [ras

DToute la journée

Rendez-vous dans agenda/calendrier [_] Créer un rendez-vous et I'afficher comme:  Hors du bureau

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

Envoyer un message personnalisé aux personnes extérieures 8 ma société

Délai: | Envoyer un message de réponse automatique

Envoyer un message personnalisé aux personnes extérieures 3 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.

2. Supprimer un message d’absence

Si vous aviez sélectionné un délai pour I'envoi de votre message d’absence, celui-ci s’annulera
automatiqguement & 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 I'onglet « Préférences »,
dans le menu « Hors du bureau », puis I'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.

IV. Dossiers
1. Créer un nouveau dossier pour classer ses messages

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

Contacts Calendrier Téches

= Mouveau message
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Sélectionnez « Dossier ». Dans la fenétre qui s’ouvre.

2 Mouveau message

v el Mail

@ Contact

ﬂ, Groupe

5 Rendez-vous

[ Tiche
a Dossier

(nm]

[ng

[na]
[nk]

[nf]

Renseignez un nom de dossier. Vous pouvez
également donner une couleur a votre
nouveau dossier.

Sélectionnez ensuite son emplacement dans
'arborescence de dossiers. Vous pouvez le
mettre au méme niveau que votre dossier de
réception (en sélectionnant « Dossiers »), ou
sous celui-ci (en sélectionnant
« Réception »).

Cliquez sur « OK ». Votre dossier est créé et
apparait dans votre arborescence.

Le Webmail — La messagerie Zimbra

12 décembre 2017

Mom |

Couleur : E Aucune -

Sabonner au fil RSS/ATOM

Sélectionnez 'emplacement du nouveau dossier :

¥ Dossiers
&, Réception
B, Envoyé

{g Corbeille

oK

Annuler

2. Déplacer un message vers un dossier

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 [V. 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.

Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam % v{ﬁ.::icrs -

I:I|P’|1‘|@‘|-J|L| De
[ (] Test Pers
[ (=] Test Pers

Université Grenoble Alpes

Démao client de mes:

|.g§]| Objet ¥ Dossiers
L=rigl: e &, Réception

Spam

§§ Corbeille
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Pour déplacer plusieurs messages, vous pouvez cocher les cases a coté des messages que vous
souhaitez déplacé, 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.

3. Partager un dossier

Si vous souhaitez partager le contenu d’un dossier de mails avec une ou plusieurs autres personnes,
vous devez cliquer sur 'onglet « Mail », puis faire un clic droit sur le dossier que vous souhaitez partager,
dans I'arborescence de dossier, a gauche de votre webmail. Cliquez sur « Partager dossier ».

&, Réception -
I_:j Envays

@- Brouillons

E,’E Spam

§§ Corbeille

E Démo Zir *

Recherch

Recherches #€ Supprimer /
[AE[] R wmer le dossier
b Tags (libellé [ Renommer le doss
é Déplacer

- Zimlets @ Partager dossier |

Q MNouveau dossier [rif]
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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.

Propriétés du partage

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

Public (lecture seule, pas de m £ passe)

prd

Adresse mail ’W

Aucune Aucune

Rdle

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

Envoyer un mail standard -

Remarque : le message standard affiche votre nom, le nom de
‘&lément partagg, lesautorisations accordées aux destinataires et si /
nécessaire, les informations de connexion.

Annuler

N.B. : Il ne sera généralement pas possible de partager un dossier d’'une boite partagée.

4. Déplier I'arborescence d'un dossier contenant des sous-dossiers

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

sl Contacts

2=l Nouveau message

Calendrier

Téches

¥ Dossiers
& Réception

£ Envoyé
@- Brouillons (1)

E'E Spam
17 Corbeille

v [ partage de TEST DSI PM

bé Réception
E—:- Envaoyé

@ Brouillons
E:'@ Spam

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

5. Supprimer un dossier

Pour supprimer un dossier, cliquez sur 'onglet
« Mail », puis faire un clic droit sur le dossier que
vous souhaitez supprimer, dans I'arborescence
de dossier, & gauche de votre webmail. Cliquez
sur « Supprimer ». Votre dossier est alors
envoyé a la corbeille.

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, l'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). Cliquez ensuite
sur « Déplacer », puis choisissez I'emplacement
de votre choix.

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

Université Grenoble Alpes

Mail Contacts Calendrier

=g Nouveau message -
¥ Dossiers

i, Réception

B Envoyé

@' Brouillons

E:'@ Spam

%E Corbeille

E Démo Fimb-— -

Rechen aHqueau c? [nf]
Recherche: | 3 Supprimer |

Assistance étudiante 04 56 52 97 20 — sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr 20

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



mailto:sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/

Le Webmail — La messagerie Zimbra
12 décembre 2017

V. Filtres

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).

1. Créer un filtre

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.

e A partir d’un mail déja recu

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

Cliquez ensuite sur « Définir un filtre ». /
%V @V

Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spa Actions ™

D‘ P|t‘ @| @ (2 De ‘ﬁ| Objet 3 Rediriger

[ (- RSSIUGA &2 [personnels-tous] ALERTE PHISHING - Mess,

# Madifier comme nouveau mail

(4 presidence-universit £2 [personnels-tous] Idex Formation : présenta g Imprimer pl F

(4 presidence-universit [personnels-tous] Message de remerciemen B c
4 presidence-universit #2 [personnels-tous] Appel a Projets Formation R ) T es
) o =) Marquer comme non lu [mu]
(=) dgdais-dir-commun [personnels-tous] Participez au festival Inter ez
P' Drapeau [mf]
(-4 dgdais-dir-commun [lettre-reliefs] Reliefs n"10 - La lettre interne - R

EEEEE®E

(-4 dgdais-dir-commun &7 [personnels-tous] Journée des personnels di

=k Définir un filtre
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e A partir de 'onglet « Préférences »

Si vous n’avez encore jamais regu de mail a filtrer, rendez-vous dans 'onglet « Préférences », puis dans
le menu « Filtres », cliquez sur « Définir un filtre ».

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences
Enregistrer Annuler Annuler les modifications
¥ Préférences - Remarque : Les modifications apportées aux régles d
éﬁ- Général Filtres de flux d'activité
% Comptes Des régles peuvent &tre définies pour que les messages
_ Parametres de flux d'activité | soient transférés de votre boite de réception vers un dos
= Mail consulter & votre convenance.
B Filtres
) | Filtres message entrant yes message sortant
¥ Signatures |
iy Hors du bureau i R = R .
2 Définir un filtre Madifier filtre Supprimer filtre Appliquer le filtre
v Adresses acceptées
i@ Contacts ) ) ) )
Filtres actifs Filtres dispo
B Calendrier .
Ajouter
[= I W = -

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

Ajouter un filtre

Mom du filtre o | W Actif

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

Objet ~ | | contient = || | |

Exécuter les actions suivantes

Conserver dans la Boite de réception «

|4

|#*] Me pas appliquer d'autres filtres

0K Annuler

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

Dans le champ « Si », vous pourrez choisir dans le menu déroulant si vous souhaitez que 'une des
conditions soit remplie, ou que toutes les conditions que vous allez énoncer en dessous soient remplies.
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Ensuite, le bouton / menu déroulant « Objet » (ou « En-téte nommé ») vous permet de choisir vos
conditions parmi celles-ci :

Objet - contient +

Contenu
Piece jointe i

ccuse de reception

=

resse dans

=

rlar

e

[
1)

LA

ocia

En-téte nomme

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

| Ajouter un filtre

Mam du filtre :| S

Si| l'une des conditions * |suivantes est/sont satisfaite{s) :

Ohjet « contient = || L'

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.

Exécuter les actions suivantes :

Conserver dans la Boite de réception -

Ceonserver dans |a Boite de réception
Détruire

Transférer vers un dossier

Libeller avec

Marquer comme

Rediriger vers I'adresse

0K Annuler

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

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences
Enregistrer Annuler Annuler les modifications
¥ Préférences Remarque : Les modifications apportées aux régles des filtres sont enregistrées immédiatement.
b Général Filtres de flux d'activité
tg Comptes Paramétres de flux d"activité D)es régles peuvent étre dehnles. pour gue les messages moins \mpoftants que vous recevez soient transférés de votre boite de
P—_ TR T T TP réception vers un dossier Flux dactivité que vous pouvez consulter 3 votre convenance.
B Filtres Filtres message entrant Filtres message sortant

j‘ Signatures

%) Hors du bureau

Mouveau filtre Modifier filtre Supprimer filf Appliguer le filtre

v Adresses acceptées
@ Contacts Filtres actifs
B Calendrier test v

Filtres disponibles

N.B.2: 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.

2. Gérer ses filtres

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

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences Remarque : Les modifications apportées aux régles

éﬁ Généra Filtres de flux d"activité

¥ Comptes . - Des régles peuvent étre définies pour que les messages m
Parametres de flux d'activité | transférés de votre bofte de réception vers un dossier Flux

= Mail votre convenance.
R Filtres

Filtres message entrant Filtres message sortant
j Signatures

@) Hors du bureau MNouveau filtre Modifier filtre upprimer filtre Appliquer le filtre
q Adresses acceptées

& Contacts

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

N

« Supprimer » (attention & ne pas cliquer sur le bouton « Supprimer filtre », sinon votre filtre sera

Université Grenoble Alpes
Assistance étudiante 04 56 52 97 20 — sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr 24
A https.//services-numerigues.univ-grenoble-alpes.fr



mailto:sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/

Le Webmail — La messagerie Zimbra
12 décembre 2017

supprimé définitivement). Les boutons « Ascendant » et « Descendant » vous permette de prioriser vos
filtres, par ordre d’action.

Mail Contacts Calendrier Taches D

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences

Remargue : modifications apportéd aux régles des filtres sont enregistrées immeédiatement.

& Général Filtres de flux dactivité
t:l Comptes é ! ages moins importants que vous recevez soient
G Mail

R Filtres

@ Signatures
i Hors du bureau Nouveau filtre
@ Adresses acceptées Y
a Contacts

E Calendrier

ag Partage

Q Motifications

Filtres actifs Filtres disponibles

Aucun résultat n'a été trouvé.

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

Mouveau filtre Maodifier filtre Supprimer filtre Appliquer le filtre

Filtres an:iV ’ Filtres disponibles
Test filtre

(  Ajouter

P Supprimer

VI. Fonction recherche

1. Recherche simple

Lorsque vous recherchez un mail, cliquez sur '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 piece-jointe.
Cliguez ensuite sur la loupe a droite du champ. Vous trouverez une liste de mail incluant ce mot, ou ce

nom. /
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2. Recherche avancée

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.

v q/

Vous aurez alors acces a de nombreuses conditions de recherche.

Vous pourrez dans un premier temps préciser Mail  Contacts  Calendrier
dans les filtres de base si votre mail contient une
‘s .. ye Rechercher:

piece jointe, une marque (ou « drapeau »), ou s'il
est non'lu- =4 Nouveau message A
Dans les filtres avancés, vous pourrez préciser : Filtres de base

[[Ta une piéce jointe /
- de quelle adresse vous avez recu le mail ; [ est marqué

[T est Non Iu

- a qui vous l'avez envoyé ;

Filtres avancés

- a quelle date (vous pourrez renseigner une Recu de.. M
période si vous n’étes pas s(r) ; fovesd. T /

Date d'envoi... -

- préciser le format de la piece jointe attachée ; Pigces jointes... >

Taille... -

- la taille de votre message ; Etat... -

Marque... -

- son état (non-lu, transféré, etc.) ; Dossier... -

. . . Conditions
- le tag qui lui est associé ;

Cliquez pour ajouter avant la bulle
sélectionnée ou a la fin. Remarque : AND

- dans quel dossier il se situe. est implicite entre les termes contigus.
AND || OR || NOT | (1)

Tous ces champs sont facultatifs, vous pouvez

renseigner seulement ceux dont vous étes sdr.

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.

Aucun résultat pour: || after7/12/15 % || largerl6MB =

Université Grenoble Alpes
Assistance étudiante 04 56 52 97 20 — sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr 26
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr



mailto:sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/

Le Webmail — La messagerie Zimbra
12 décembre 2017

VIIL. 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)

Tl

Sivotre 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 ».

1. Créer une 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 I'onglet « Préférences », choisissez le menu « Importer/Exporter » & gauche. Dans
'encart « Exporter », choisissez le Type « Compte », dans « Source », choisissez le dossier que vous
souhaitez archiver.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

Enregistrer Annuler

¥ Préférences -
§§§ Général
i*) Comptes Fichier : Aucun fichier sélectionné

- Destination: Tous |es dossiers
'f Filtres
j Signatures Importer
Hors du bureau

Adresses acceptées

m

Contacts

Calendrier \ Type: @ Compte ©) Calendrier ) Contacts

Partage

Notifications Source: | Tous les dossiers
Mobiles
[ Paramétres avancés

Importer/Exporter

Raccourcis Exporter

Zimlets

Dhvwopldral
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Cochez la case « Parameétres 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 regcus a une période
donnée (tous les mails entre le 1° janvier et le 31 décembre 2013, par exemple).

Cliquez 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.

Type: @ Compte ) Calendrier &) Contacts

Source :  Tous les dossiers

\ Parameétres avances

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

ﬁ = Mail i Contacts V1] calendrier
MTaches [V]E@Porte-documents

ﬁ Date: Début: * | Fin :| i

Filtre de recherche : | 0. ex., hasaifachment (avec plece jointe

Autre : |:| Exporter uniguement les fichiers de contenu, et non les métadonnées

% Exporter
2. Importer une 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.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences -

i Général

% Comptes Fichier : Aucun fichier sélectionné.

- G Destination :  Tous les dossiers

B Filtres

[_¥ signatures gmeoiey
@5 Hors du bureau

v Adresses acceptées L

@ Contacts i

£ catendrier Type: @ Compte () Calendrier () Contacts

@ Fartage es données des comptes p nt et

[ Notifications | Source: | Tous les dossiers

B Mobiles K

% Importer/Exporter [] Paramétres avancés

|| Raccourds Exporter
B zimiets n
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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.

Cliquez 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
gue vous avez le quota nécessaire pour importer des données dans votre webmail Zimbra.

3. Supprimer la piéce jointe d'un mail a conserver

Dans le cas ou vous souhaiteriez supprimer la piéce jointe d’'un mail pour faire de I'espace sur votre
messagerie Zimbra, tout en gardant le mail et son contenu texte, cliquez sur '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 piece 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.

Mail Contacts Calendrier Téches Préférences
4 Nouveau message - Répondrs Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam év @/v Actions + | 3 mails Lire plus d'infermations
¥ Dossiers |:|| P|‘l‘|@"| J|;|| De ‘ @V | D:sser| Taille | Recu iy

EJ Réception - O (=] TestPers &2 Supprimer une piéce jointe - Bc Signature de 5 Réception 15 Mo 10:56

B Envoyé = (= TestPers Test - Bonjo eci est un test. Bien cordialement, Si Réception 5 ko 04 Déc

=1 ¥

@ — ] (=g TestPers Déma client de messagerie Zimbra - E Réception 5 ko 04 Déc
rouillons

E'?, Spam

g Corbeille S i ia ini 10 Décembre 201

upprimer une piéce jointe

E Démo Zimbra Expéditeur : | Test Pers:'-

Rechercher des partages... A: (TestPers) l

Recherches |pog Zimbra_FR_7.pdf (11 Ma) Télécharger | Supprimer
B Tags (libellés)

: Bomjour.
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 uniquement la
piéce jointe.
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Organiser et créer un calendrier

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

I. Changer la vue du calendrier

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.

Mail Contacts EalEndner Préférences
f#8 Nouveau rendez-vous - Supprimer - hd @ Aujourd hui qa| 11/1-151 | wp Jour Semaine ouvrée Semaine Mois Liste
¥ Calendriers 2016 Lun 11 Jan Mar 12 Jan Mer 13 Jan Jeu 14 Jan Ven 15 Jan
[#] B calendrier -
[T corbeile N
Rechercher des partages... 05:00

Recherches 06:00
» Tags (libellés)

» Zimlets o700

08:00
800 m

Reéunion de service

09:00

10:00

11:00

Midi

II. Prévoir un rendez-vous, un événement

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

LUET] Contacts Calendrier

[ Nouveau rendez-vous - Supprimer
¥ Calendriers 2016
|7 E Calendrier -

[ corbeille

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

Rendez-vous B

Enregistrer et fermer Annulg ﬁ = 3:: Options ~ WebEx «

Expéditeur: | PAR JEL¥T (Test Pers <prenom.testpers@u-grencble3.fr= -

Participants : Afficher facultatif
Suggérer une heure

Endrait :

Suggérer un emplacement

Debut: [12112018 ~ [0 T ETTS Répéter: | Aucune -

Fin: |12F1.-’2D1E- L |Mid\ L Rappel : 5 minutes avant L Configurer

Affichage : | Occupe = El Calendrier + Privé
Planificateur Afficher =
serif - 3(12pt) SA-¥-|B 7 U &|i=-i=- | & (@) | suite

Dans le champ « Participants », vous avez la possibilité, si vous le souhaitez, d’inviter des collegues 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.

Le champ « Endroit » peut étre renseigné avec le nom de la salle ou du bureau dans lequel se déroulera
le rendez-vous.

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

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.

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 bientdt. Vous pouvez
sélectionner dans le menu déroulant un rappel de quelques minutes a quelques semaines avant
'événement. Vous pouvez également faire en sorte de ne pas recevoir de rappel.

Les champs correspondant a I' « Affichage » vous permettent de spécifier notamment si vous étes
occupé durant cet évenement, 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
I'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.
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La zone « Planificateur », lorsque vous I'affichez, vous permet de visualiser les disponibilités des
personnes que vous invitez a vos évenements. 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.

Planificateur Masquer &

@ prenam testpers@u-grenobled.fr I
& - |
[ tiore [ cnémé M Occupé [ Aconfirmer  [] Inconnu M Hors du bureau

I11. Utiliser la fonction Ajout rapide

Il vous est possible de créer un rendez-vous ou un événement directement a partir de I'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.

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 * @ |10:20 -
Répéter: | Aucune -
Rappel: | 5 minutes avant -
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 I'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 'heure renseignées.
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IV. Créer un rendez-vous a partir d’'un 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.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

qj Mouveau message - Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam @ E @f X Actions ¥ 2maills | Lire plus d'informations (=4 Affichage *
¥ Dossiers D‘ P"f‘ @| J|L|| De |@| Objet | Dossier | Taille ‘ Recu ]

.g, Réception - a (4 TestPers Test - Bonjo eci est un test. Bies alement, Signature de Service Direction d Réception 5 ko 4/12/2015

E:" Ervoyé ] (d TestPers Démo client de messagerie Zimbra - Bonjou oici une déma client d =z20¢ Réception 5 ko 4/12/2015

2 erouilions

E3 spam

§ Corbeille

E Démo Zimbra Tes 4 Décembre 2015 9:35

Rechercher des partages... effediteur ; [ Test Pers)

Recherches

B Tags (libellés)

» Zimlets
Ceci est un test.
Bien cordialement.
Signature de Service
Direction des Systémes d'Information
Ampére D - RDC
y A
“ o4 Janvier 2016 roon
Lun ler _Je Sam__ Dim
: 30 2z 3
4 5 6 7 s 10
B =)
. 8 o —l‘lD [« Test Pers Test Réceptiors ko 4/12/2015 |

18 19 20 21 2

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.

Ajouter des participants

y . L'expéditeur et les autres destinataires de ce mail peuvent étre
L . - - . .
ajoutes automatiqguement a ce rendez-vous, Voulez-vous les ajouter

maintenant 7

Chui Mon

Université Grenoble Alpes
Assistance étudiante 04 56 52 97 20 — sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr 33
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr

e



mailto:sos-etudiants@univ-grenoble-alpes.fr
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/

Le Webmail — La messagerie Zimbra
12 décembre 2017

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.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Test B

Enregistrer et fermer || Annuler 2 | = Rg: Options ~ | WebEx ~

Sujet : |Tesﬂ

Participants : | Afficher facultatif

Suggérer une heure

Endroit : | Afficher I'équipement

Suggérer un emplacement

Débu: | 15172016 - |[1000 7 | F Toutela journée Répéter: | Aucune -
Fin: | 19/1/2016 M |1D:3D e Rappel : |5 minutes avant ™| Configurer
Affichage : | | Occupe - | B calendrier ~ | [ prive

Planificateur Afficher v

| Sans Serif  ~ 13pt > Pagraphe, ~ |B T U S | A ~ B - |S = =~ E ~ 66

BLOO—@~ |6 ¢l o

Bonjour,

Ceci est un test.

Bien cordialement,
Signature de Service

Direction des Systémes d'Information
Ampere D - RDC

Vous pouvez compléter les informations de votre rendez-vous, planifier des rappels ou des répétitions,
puis cliquez sur « Enregistrer et fermer » en haut & 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 »)

V. Supprimer un rendez-vous

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

Ealerelner Taches Préférences

Ea MNouveau rendez-vous - Supprimer - @/ - @ Aujourd hui 4| 1171-151 » Jour Semairll ouvrée
¥ Calendriers 2016 Mar 12 lan Mer 13 lan Jeu 14 Jai

|7 E Calendrier

[ corbeile 06:00

Rechercher des partages...
07:00
Recherches
> Tags (libellés) 08:00
&:00

> Zimlets

Réunion de service

09:00

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

VI. Répondre a une invitation pour un rendez-vous

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

Wail Contacts Calendrier Taches Préférences
4 MNouveau message - Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam év @v Actions v 3 mails | Lire plus d'informations (] Affichage ¥
¥ Dossiers D| P|1|@| J|i‘| De |@| Objet ‘ Dossier | Taille | Recu #
é Réception ) I B TuteurEnt Reéunion - Mouvelle demande de réunion ci-dessous : Sujet : Réunion Organisateur: Réception 7 ko 10:26
E_a_ Envoyé ] () Test Pers Test - Bonjour, Ceci est est. Bien cordialement, Signature de Service Direct Reéception 5 ko
é Broil [ () Test Pers Démo client de messagerie Zimbra - 5o 0 e démo du client de message Réception 5 ko
rouillons
E3 spem
T corbeille (2)
3 pzmo zimera Renion 14 Janvier 2016 10:26 2016 Jeudi 14 Janvier
Rechercher des partages...
) - 14:00
Recherches hague, Madrid, Paris S A
13:00 -
» Tags (libellés) Organisateur : ( Tuteur Ent |
e |.13:30 - Réunion E\l
» Zimlets Invités : | prenom.testpers@u-grencble3.fr | 14:00

Repondre: | o accepté ~ ? Aconfirmer v || B Refusé - % Proposer un nouvel horaire
I 15:00

+ Avec notification a I'organisateur
+ Modifier la réponse 16:00

« Sans notification a ['organisateur
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VII. Créer un calendrier

1. Créer un nouveau calendrier

Pour créer un nouveau calendrier, depuis I'onglet « Calendrier », cliquez sur la fleche noire a coté de
« Nouveau rendez-vous », et choisissez « Calendrier ».

Calendner
[543 Mouveau rendez-vous - Supprimer -
v g Mail [rm] 2016 Lun
i, Contact ne] |

ﬂ Groupe

53 Rendez-vous  [na] 0e:00
[ Tache [nk] [POEs..

V 0700
a Diossier [nl B
& Tag ibelé)  n] | s500
E Contacts 4
ﬂ, Calendrier [nl] se00

[_ﬁ! 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.

Créer un calendrier

Mom:  [Réunions de projed

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.

Mail Contacts Calendrier

ﬁ, Mouveau rendez-vous -

¥ Calendriers

[v] B calendrier

[ 57 corbeile

[w] B Réunions de projet
Rechercher des partages...

Recherches

» 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.

QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous

*sujet : | Projet 1

Endroit : |
Suggérer un emplacement

Affichage : I Occupé * | Man comme : Publ |-

Calendrier : B Réunions de projet «

Heure de début : B2 calencrier idi
E Réunicns de projet
Heure de fin : |+ , 12:3
Répeter: | Aucune -

Rappel : | 5 minutes avant + | Configurer

Plus de détails... 0K Annuler
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2. Affichage des calendriers

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

Ea! Nouveau rendez-vous hd Supprimer - - @ Aujourd hui 4| 11/1-151 =<3 Jour Semaine ouvrée Semaine Mois Liste
¥ Calendriers 2016 Lun 11 Jan Mar 12 Jan Mer 13 Jan Jeu 14 Jan WVen 15 Jan

[w] B calendrier -

[1TF corbeille 08:00

800

[v] B réunions de projet %

Réunion de service
Rechercher des partages.. 02:00
Recherches TR
» Tags (ibellés)
B Zimlets 1o
- 12:00 - Projet 1
13:00

| 13:30 - Réunion &1
14:00

Ea Nouveau rendez-vous - Supprimer - s @ Aujourd hui 4| 11/1-151 [ 2 Jour Semaine ouvrée Semaine Mais Liste
¥ Calendriers 2018 Lun 11 Jan Mar 12 Jan Mer 13 Jan Jeu 14 Jan Ven 15 Jan
[ B calendrier -
[ corbeile 08:00
'7 1 réunions de projet
Rechercher des partages... a0
Recherches 10:00
» Tags (libellés)
» Zimlets ZEe)
M
el | 12:00 - Projet 1
13:00
14:00
15:00
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VIII. Partager son calendrier avec d’autres utilisateurs de
Zimbra

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 ».

Mail Co. *acts Calendrier Taches Praférences

= Nouveau rendez-vo - suprimer - i

.
¥ Calendriers \ H 20
[w] E] calendrier

E Partager le calendrier
[ % corbeilie —
[w] E] Réunions de projet Déolacer
Rechercher des partages... Editer proprigtés
Recharger [r]
Recherches )
ﬁ Cuvrir dans une nouvelle fenatre

b’ Tags {lihE"éS} | | TTOT

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.
/

Propriétés du partage / /

Mom : Calendrier

Type : Calendrier

Partager avec: (@ Utilisateurs et groupes internes
Invites (en lecture seule)

e mot de passe)

/

Public (lecture seule, p

Adresse mail : | tes]

| i “Test Pers” <prenom.testpers@u-grenoble3.fr>

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

Rale

() Aucune Aucune
@ Visionneur Afficher
() Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

[ Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
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Les autres champs n’ont pas besoin d’étre modifiés. Cliquez ensuite sur « OK ».

Vos colléegues recevront un email les invitant a accepter le partage de votre calendrier.

IX. Accepter I'invitation d’acces a un calendrier partagé

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
cliguez sur « Accepter le partage » (ou « Refuser le partage » si vous ne souhaitez pas qu'il partage
son calendrier avec vous).

Mail IRt =
(4 Nouveau message - Répandre Rép. 3 tous Faire suivre Supprimer Spam é - @ - Actions v 3 mails | Lire plus d s || 2] Affichage +
¥ Dossiers al |t o |@| o- | 2| oviet Y | Dossier | Taille | Regu -
,L Reception - O () TestDGDSI Partage créé: R&lnions partagé par Test DGD S| - an cré Réception 5 ko 10:38
B Envoye a R Tuteurent Réunicn €union ci-desso Réception 7 ko 14 Jan
@ Brouillons O (=) TestPers Test - Bonjour, C " d Réception 5 ko 4/12/2015
E‘@ Spam a (=] TestPers Démo client de messagerie Zimbra - Bonjour, Voicl une demao client de messag: Réception 5 ko 4/12/2015

§ Corbeille (1}
E Démo Zimbra

Rechercher des partages..

Recherches Partagdl créé: Réunions partagé par Test DGD Si 19 Janvier 2016 10:38

» Tags (libellés) Expeciflr: (TetDGDSI )
> Zimlets v: [:DrEr‘OIT‘ testpers |

Accepter e partage Refuser le Partage

Le partage suivant a été créé :

Elément partagé : Réunions (Dossier Calendrier)

Propriétaire : TestDGD S
| Bénéficaire : Test Pers
| Réle: Visionneur

Actions autorisées : Affichage

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

Accepter le partage

Test DGD S| & décidé de partager son dossier REunions avec vous.

Cet utilisateur vous a affecté du rdle Visionneur , qui présente les caractéristiques suivanigfs :

* Vous pouvez Consulter les éléments du dossier.
Acceptez-vous ce partage 7
Mom: |Réunions de TestDGD 5l

Couleur: | ] gleu -

Me pas envoyer de mail 8 propos de ce partage

Qi Mon
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Une fois le partage accepté, il apparaitra dans la
liste de vos calendriers (onglet « Calendrier »).

Université Grenoble Alpes

Le Webmail — La messagerie Zimbra
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Calendrier

ﬂ MNouveau rendez-vous b

¥ Calendriers
|7 E Calendrier A
(]9 corbeille
[v] B Réunions de projet
[w] @ Réunions de Test DGO Sl

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

I. Ajouter un nouveau contact

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

Contacts Calendrier Taches< T Leaiences

ﬂ‘., Mouveau contact - Modifier Supprimer - 4 @ - Actions ~ 0 contact

¥ Cantacts Towt 123 ABCDEFGHI J KLMNOPQRSTUVWXY Z

Contacts -

CONTACTS PROFESSIOMNNELS
Listes de distribution
personnels FC Aucun resultat n'a éte trouve.

Personnes contactées par mai

= e o= s o o

Corbeille

Rechercher des partages..

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).

Mail Contacts Calendrier Taches Preférences Contact B4

Enregistrer Annul Supprimer

Y

Enregistrer
s0US !

E Endroit ¢ E Contacts
mail k as

I Mom, Prénom -

Adresse mail ; | Adresse m
Téléphone: | 7=/ Tél. mobile - | du
Messenger @ | [Vom public XMPP v | dh
Adresse : |75 Pivé v op
Ville , Département? Code postal
Pays/Région
URL: | URL Privé v |ds
Autre: | Entrez du texte i ’mel; &
Commentaires :
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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 1l. 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 ».

il -
Pers, Test Pré >
1 Test | Pers Choisir le dossier des contacts pemgr
_ullll® Hc ts
| Pour filtrer Ia liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
| sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs de
|a liste : touches fléchees. PN
Adresse mail : | | ]
Téléphone : | ¥ Contacts =
Messenger : | E Contacts
Adresse : E Persannes contactées par mai
URL : |
Autre : |
Commentaires : ‘ ‘/
Mouveau CK 4

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.

Contacts Calendrier To- s Preférences Pers, Test 4

Enregistrer Annuler — Suppggfer Y-
s : Is
Pers, Test ::urzg!|SMr | MNem, Prénom '_J
Test | Pers Endrait : MNom, Prénom
| AAoction Pranom

Société

Naom, Prénom (Société)

Prénom Mom (Société)

Adresse mail : |-'«'" %+ . o

Societé (Nom, Prénom)

Teléphone : | 7/ Tél. mabile - |+ Société (Prénom Nom)
Messenger : | XMPP v | o

Cliquez ensuite sur « Enregistrer » en haut a gauche de la fenétre pour ajouter votre contact a votre
carnet d’adresses.
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II. Créer des groupes de contacts

Co 5
i} Mouveau contact 4
1 g Mail [rm]
i Contact [ng r('
Pour créer un groupe de contacts ety ajouter des 3 Rendezvous  [nal
personnes, sur I'onglet « Contacts », cliquez sur M Tache k] 55 par ma
la petite fleche noire a droite de « Nouveau
contact », puis sur « Groupe ».
P P a Drossier [nf] AMAS
| <3 Tag (libellé)  [nf] .
E Contacts
| _ OMTACT
Iﬂ, Calendrier [nl]
! [£] Dossier des tiches M
T RETIETUET UEs Partages. .,

Dans la fenétre 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 des
maintenant, en les cherchant grace au champ dédié, ou en ajoutant des adresses mails manuellement.

Mail Contacts Cal- .idrier Taches Préférences Groupe m
Enregistrer Annuler = Supprimer A4
% || l / Endm-il:l E Contacts I
Membres : Chercher: Rechercher
dans:  Liste GAL w7
@ | Hom | Mail

Aucun résultat n'a été trouve,

m_|»

4 Ajouter

4= Tout ajouter

-

=

Cu entrez des adresses ci-dessous (séparées par une virgulV
4@ Ajouter

Pour rechercher une personne, tapez son nom ou le début de son nom dans le champ « Chercher »,
puis cliquez 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
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liste, et cliquez sur le bouton « Ajouter ». Votre contact est alors ajouté dans la colonne de gauche,
« Membres ».

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Groupe 3
Enregistrer Annuler = Supprimer s
& Endm'll:l E Contacts

Membres = Chercher: | persprenom Rechercher

PRENOM TESTPERS x dans: | Liste GAL 7

persprenom.personnel@univ-gn i|

MNom | Mail
Q Test Pers persprenom.personnel@univ-gre|

™ 4m Ajouter

48 Tout ajouter

Si la personne que vous recherchez ne fait pas partie du personnel universitaire, ou si vous ne '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 a gauche de la page.

II1. Voir une fiche contact

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.

Calendrier Taches Préférences
i, Mouveau contact hd Modifier Supprimer 5" @/' @' Actions ¥ 1 contact
¥ Contacts it
Tl Tout, ABCDEFGHI JKLMNOPQRSTUVWXY?Z

ﬁ Contacts hd

ﬁ Listes de distribution [ @ Pers, Test

[,_T_“_, Personnes contactées par mail Test Pers Endroit : E Contacts
7 Corbeille ] ] )

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

Contacts Calendrier Taches Préférences
&, Mouveau contact = Modifier Supprimer @' @' @' Actions ™ 1 contact
y A
¥ Contacts i
(il Tout ABCDEFGHI JKELMNOPQRSTUVWXY?Z

ﬁ Contacts hd

[0 Listes de distribution O & Groupe de test

E_E Personnes contactées par mail Gml’edem Endroﬂ:ECDMacls
@ Corbeille prenom.testpers@univ-grenoble-alpes.fr

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

LA

m

IV. Modifier ou supprimer un contact

1. Modifier une fiche de contact

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

Calendrier Taches Préférences
&, Mouveau contact hd Modifier Supprimer S @' @' Actions ¥ 1 contact
¥ Contacts i
Tout ABCDEFGHI JKELMNOPQRSTUVWIXYZ

ﬁ Contacts hd _

ﬁ Listes de distribution O H Pers, Test

E_E Personnes contactées par mail Test Pers Endroit : E Contacts
7 Corbeille ] ] )

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

La fenétre qui s’ouvre alors est la méme que celle qui s’ouvre lorsque 'on souhaite ajouter un nouveau
contact, excepté le fait que les informations relatives a votre contact sont déja renseignées.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Pers, Test 3

Enregistrer Fermer @ Supprimer @'

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

Adresse mail aF
Téléphone : Tél. mobile v |du
Messenger : XMPP v gk
Adresse: |7u Privé v | dp
Code postal
URL: Privé v |dp

E - |Anniversaire [~ |4

Autre :

Commentaires :
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Apportez vos modifications, puis n’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche.

2. Supprimer une fiche de contact

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

Calendrier Taches Préférences
i, Mouveau contact hd Modifier Supprimer 5" @/' @' Actions ¥ 1 contact
¥ Contacts i
out ABCDEFGHI JKELMNOPQRSTUVWIXYZ
ﬁ Contacts hd
g
ﬁ Listes de distribution [ @ Pers, Test
['F'_, Personnes contactées par mail Test Pers Endroit : 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.

Contacts Calendrir Taches Préfér nces
i, Mouveau contact = Modifler Supprimer @' @/' @' Actions ™ 1 contact
o — — e
¥ Contacts i
Tout BCDEFGHI JKLMNOPQRSTUVWXYZ
[H contacts y 4
\ 4

[ Listes de distrigffion L @ Pers, Test

', Personne tactées par mail Endron:'@(ﬁorbeﬂle
7 Corbeille - B} ] )

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

N.B.2: 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.

V. Rechercher un contact ou un groupe de contacts

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

o le rechercher manuellement, en vous aidant de la barre alphabétique supérieure, en cliqguant
sur la premiére 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)

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 [ @ Pers, Test

['F'_, Personnes contactées par mail Test Pers Endroit : E Contacts
7 Corbeille ] ] )

Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr
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e en passant par la barre de recherche, en haut de votre fenétre. Taper alors le nom du contact
ou du groupe, puis cliquez sur la petite loupe a droite du champ de saisie

{&)zimbra

Contacts Calendrier Téches Préférences

VL. Créer un nouveau carnet d’adresses (dossier de contacts)

A partir de '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 ».

Calendrier Taches P- _rérences

&, MNouveau contact Supprimer @ - @ A @ A Actions ¥ 2 contacts

w Listes de contacts n
@ EERE a I Nouveau dossier des contacts |

]BCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
|-
[E Listes de distribution 2 P
- . O Pers, Test
E Personnes contactées par mail T&‘t Pe's Endroﬂ:ECDMacts

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.

/
Créer un dossier de contacts /

Mom : | Mouveau groupe de {:nnta{:tsl

Couleur : E Aucune Vh

Selectionnez I'emplacement du nouveau dossier : /
¥ Listes de contacts /

E Contacts

E Personnes contactées par mail

OK Annuler
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i Mouveau contact

-

\

¥ Contacts

Contacts

Listes de distribution
Mouveau groupe de contacts
Personnes contactées par mail

Corbeille

am¥oo

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

VII. Supprimer un carnet d’adresses

Pour supprimer un carnet d’adresses (dossier de contacts), depuis I'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.

Calendrier

Contacts

i} Mouveau contact

Taches Preférences

Podifier

Supprimer

[ |l sl s w5

¥ Contacts

Contacts

Listes de distribution
Mouveau groupe de contacts
Personnes contactées par mail

Corbeille

Tout

123 A

/

w
E Mouveau dossier d

E Partager le
x Supprimer

er des contacts

IE]:] Renommer le dossier
Editer propriétés
Tout développer

T

Si vous souhaitez supprimer le carnet d’adresse définitivement, refaite la méme opération dans la

« Corbeille ».

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

N.B.2: 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.
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VIIIL. Partager le carnet d’adresses

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 ».

Contacts y Calendrier Taches Préférences
i;, MNouveau contact 7 Modifier Supprimer 1
¥ Contacts
E Contacts
[F] Listes de distribution
ﬁ MNowuveaw groupe de contacts -
E Personnes contactées par mail E Mouveau dossier des contacts
§ Corbeille E Partager le dossier des contacts
x Supprimer

IE]:] Renommer le dossier
Editer propriétés
: Tout développer

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
collegues facilement. Sinon, écrivez directement les adresses mails, et séparez les adresses par des

points-virgules. /
Propriétés du partage /

Mom : Calendrier
Type : Calendrier

Partager avec: (@ Utilisateurs et groupes internes

Invités (en lecture seule)

Public (lecture seule, pas de mot de passe)

/

Adresse mail : | tesd

| i "Test Pers™ <prenom.testpers@u-grenoble3.fr=

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

Rale

[ Aucune Aucune

@ Visionneur Afficher

(") Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

[ Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
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Les autres champs n’ont pas besoin d’étre modifiés. Cliquez ensuite sur « OK ».

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

IX. Exporter ou importer un carnet d’adresses

1. Exporter un carnet d’adresses

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

Dans I'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 ».

Mail Contacts Calendrier Taches

Préférences

Enregistrer Annuler Annuler |e; ANNE®ications

¥ Préférences -
%@ Général
i Comptes Fichier : PAucun fichier sélectionné.
= Mail
R Filtres
j Signatures Importer

y Hors du bureau

Destination: Tous |e

Adresses acceptées

m

Contacts

Calendrier Type: ()
er dans un

W cumentation
Notifications

Mobiles K Source : | Tous les dossiers
Importer/Exporter -

N Exporter
|2] Raccourcis B

E Zimlets B

Partage

weEDmierah

Cliguez sur le bouton « Exporter » tout a droite de l'encart. Une fenétre s’ouvre, choisissez
'emplacement ou sera sauvegardé le fichier sur votre ordinateur, puis cliquez sur « Enregistrer ».
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2. Importer un carnet d’adresses

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.

Enregistrer || Annuler Annuler les modifications
¥ Préférences -
@ Général
i+ Comptes Fichier : Pucun fichier sélectionné
Mail L
2] Mmai Destination : Tous les dossiers
Y Filtres
@ Signatures Importel
&) Haors du bureau
Q Adresses acceptées L
! = Exporter
& Contacs
[ catenarier Type: @ Compte () Calendrier () Contacts
& Partage g Les données des comptes peuvent étre exportées sous forme compressée [tgz), puis réimportées,
[ Wotifications Source : | Tous les dossiers

| Maobiles K
Paramétres avancés

‘." Importer/Exporter
|2 Raccourcis Exporter

Zimlets

4

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.

X. Déplacer un contact ou un groupe de contacts d’'un carnet
d’adresses vers un autre

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.

Calendrier Taches Préférences
@ Nouveau contact A Modifier Supprimer | | =~ u &~ | [@' | | Actions ¥
¥ Contacts - ¥ Contacts i
Tout 123
[H contacs v [H contacs |
[E Listes de distribution \ O &h Groupe de test

q ﬁ Mouveau groupe de contacts
H Pers, Test
E Nouveau groupe de contacts E Personnes contactées par mail

E Personnes contactées par mail

Corbeille

Corbeille

m

E Mouveau dossier des contacts
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