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1.1. Pré-requis

Afin de se connecter a la messagerie Zimbra, vous devez utiliser un navigateur web.

Nous vous conseillons fortement d’utiliser Mozilla Firefox, car il existe des problémes de
compatibilit¢ avec Internet Explorer. Vous trouverez ce logiciel gratuit sur Internet:
http://www.mozilla-europe.org/fr/

Une fois, I’installation de ce logiciel fait, vous pouvez lancer le lien, qui vous a été transmis par votre
administrateur, afin de vous permettre d’accéder a votre messagerie (par exemple) :
http://serveur.zimbra.fr

1.2. Ecran de connexion a la messagerie
Afin d’accéder a votre messagerie personnelle, vous devez vous identifier par votre adresse mail et
votre mot de passe :

- Utilisateur : prenom.nom@entreprise.fr Ve

EZ Zimbra Web Client

- Mot de passe : XxXXxXXX
———
Mot de passe IR

- Cliquez sur connexion
B Mémoriser mes valeurs d'accés

Version : Par defaut hdl En svoir plus

Naviguez hors ligne avec Zimbra Desktop. En savoir plus

Lors de votre premiere connexion, vous pouvez avoir un message vous demandant de bien vouloir
personnaliser votre mot de passe, car le mot de passe de référence vous a été fourni par votre

administrateur.

vmware vmware

BN ZimbratveEtClent BZ zimbra Web Client

Chargement en cours...

Votre mot de passe n'est plus valide : vous devez specifier un
nouveau mot de passe.

Passer i la version standard [HTMI)

—

Mot de passe:

Nouveau mot depasse: |

Confirmez:

[l B mémoriser mes valeurs d'accés

Version: e e
Vous pouvez faire mémoriser votre acces
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Lors de l'ouverture de votre messagerie Zimbra, la fenétre de votre boite mail apparait

automatiquement.

vmware Zimbra
Aide produit

JMail || g Cametdadresses || [ Calendrier | [ Taches || 8 Porte-documents | 8 Préférences
Centre d'aide en ligne
Nouvelles Fonctions

) Mail ¥ ‘ Rethemher‘ Enregistrer | Avancé

¥ DPez <
2, Réception

[ Discussions
[ Envoyé Ol wlir=litl a2l pe | 2| otet

& |

’;, Nowveau v | & Actualiser Supprimer = Répondre T m—— Spam v G Afichage ¥ A pronos
Dossier) 1ame | Kegu

[2 Brouilions

U@ spam

17 Corbeille

Rechercher des partages

v Zimlets
[C] oogle Maps
|G| Traductions
Y Emoticons

- StarxpertSave

Pour afficher un mail, cliquez dessus

— _)
< Janvier2011 > » |
Sam Din:

2 10 11 12 13 14 15 16
3 17 18[19]20 21 22 23
4 24 25 26 27 28 29 30

12 3 4 s 41g[ 2 S é [Messenger version béta] @Y

Nom : indique le nom du propriétaire de la messagerie et la barre du quota (de couleur verte, sous

le nom)
Dossiers : dossiers de la messagerie ou seront stockés vos messages : réception, discussions,

envoyé, brouillons, spam et corbeille
Tags : indique les tags créés avec leur nom et leur code de couleur correspondant
Zimlet : lien vers des informations relatives a des éléments dans le corps du texte (ex : traducteur,

téléphone par Skype, etc...)
Calendrier : permet de visualiser rapidement et d’accéder d’un clic au calendrier ; affichage des

numéros de semaine possible si activé (surligné)
Barre de recherche : permet de trouver des ¢léments dans la messagerie ou autre lieu par mot clé

Aide : en clic vous avez de ’aide pour mieux utiliser votre messagerie (aide produit)

Déconnexion : permet de fermer votre messagerie
Onglets d’exploration : permet d’accéder a tous les outils qui composent votre messagerie :mail,

carnet d’adresses, calendrier, taches, préférences
Fenétre de visualisation : permet de visualiser la fenétre , suivant votre sélection au niveau de la

barre d’exploitation, le détail de votre messagerie, vos contacts, votre calendrier, vos taches, etc...
Fenétre de visualisation en détail des messages

PRESENTATION GENERALE DE o
L'INTERFACE ZIMBRA simplifying



3.1. Présentation de la page courrier

[ Mail || g Cametdadresses | [ Calendrier | [ Taches || [5 Porte-documents | 8B Préférences
v Dossiers = ) Mail v || Rechercher|| Enregistrer | Avancé
-7 kit = Répondre ) Rép.atous % Faire suiwre | LG Spar - 2 affchage + 7 discussins
5 Discussions |
B2 Envoyé (| i/y, Objet Dossier| Taille  Regu
[ Brouilions alp one. test ~ |date-TES X Réceptior  (2) | 04 Aol
g spam ajp|~ one. test Site e Réceptior  (2)  30Juil
17 coreie [ml) = one. test ROV Réceptior  (2) | 30Juil
Rechercher des partages.| ] » one. test &) image e Réceptior  (2) | 30Juil
Recherches. Ok one. test creation de mail - & Réceptior  (2) 30 Juil
— O > one. test site web - it com/ Réceptior  (2) 08 Juil
Loas (Welés) = IS ane. test imessage - Iz beau message que voila Réceptior  (2) | 08Juil
v Zimlets
[C] eoogle Maps
|G| Traductions
Y Emoticons
- StarxpertSave
Pour afficher un mail, cliquez dessus
¢ >
@ < A00t2011 > w
3_Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
123 456
28 910 11 12 13 14
3315 16 17 18 19 20 21
342223 24 25 26 27 28
35203031 1 2 3 4
% 5 6 7 8 9 10 11 | & | Jy &8 Messagerie Instantanée [Messengerversion béta] €T

Cases de sélection : permet de sélectionner les mails que vous voulez supprimer, transférer,
classer et/ou attribuer un tag. La premicre case permet de sélectionner tous les mails.

Fleches de conversation : permet de développer, d’un simple clic, les mails qui ont un suivi de
conversation et de les visualiser ou non. Zimbra créé lui-méme les conversations par la reprise du
libellé du sujet.

Drapeau rouge : permet de sélectionner d’un clic les mails a traiter en urgence (par exemple)

Fleche rouge : vous prévient du caractere urgent du contenu du mail recu

Tag : attribution d’un classement sans créer de dossier (par entreprise, travaux, affaire, etc...).
Pour attribuer un tag, sélectionner le mail avec un clic droit, sélectionner « marquer le mail »,
sélectionner un tag existant ou choisir nouveau tag : donner un nom correspondant et choisir sa
couleur.

4 Marquer le mail 4 < ,{f Mouveau tag [nt] :
Enlever le tag : i ) =
R A
| @ gan
& vert
& violet
& Rouge
< aune
& Rose
& s
y g , y g & orange
Expéditeur : nom et prénom de I’expéditeur s i,
Trombone : indique que ce mail est accompagné d’au moins une picce jointe
Objet : libellé du mail en noir et début du corps du mail en grisé
Dossier : indique dans quel dossier est le mail
Taille : indique la taille du mail
Date & heure : date et heure de la réception du mail
COURRIER - simplifying
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Fenétre de prévisualisation du mail : permet de voir le corps du mail sélectionné dans la boite de

réception
Barre d’outils : propose différentes fonctions suivant vos besoins (Nouveau, Actualiser,
Supprimer, Dossier, Imprimante, etc...)
COURRIER - simplifying
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3.2. Traiter un mail

3.2.1. Lire

Deés I’ouverture de votre messagerie, vos nouveaux mails apparaissent en gras dans votre dossier de

r . . I . . 7
réception. Si cette derniére est ouverte depuis un moment, vous pouvez fairel &t |

(yMail || & cametdadresses || [7] calendrier || [ Taches || [ Porte-documents || &3 Préférences |

_J Mail v | Rechercher| | Enregistrer | Avancé

‘JNnuvsau v | @ actualiser Supprimer o | &1 Repondre &)l Reép. atous (¥ Faire suivre Spam | | & afichage ~ 8 discussion

¥ Dossiers 3 [ rechercher

2. Récention (1)

[ES Discussions
[ Emvoyé 0| »| M| t| | 2 pe | 2| onet Dossier| Taille | Regu
[2 Brouilions o » one. test nouveau mail Réception  (2)  12:20
o spam a » one. test date - TEST ONE Si Réception  (2) 04 Aol
1T corveille O » one. test Site Web - fitp /1 Reéception  (2) 30 Juil
Rechercher des partages.| [ » one. test RDV- création 1 Réception  (2) 30 Juil
Recherches ao» one. test &) image - m Réception (2 30.Juil
e one. test creation de mail - 5 eption Réception (2 30Juil
e TS one. test site web - htp /i mapy Réception  (2)  08Juil
EaZuits o » one. test message - le heau messa Réception  (2) 08 Juil

Google Maps

us € ussi averti v ie, qu vous & ur une au
Vous étes aussi averti dans I’onglet correspondant a votre messagerie, quand vous €tes sur une autre
page web. | 2 2mbra: Récsption (1) | *J Google al

Sélectionnez votre mail et visualisez-le dans la fenétre en-dessous.

U0 Mail || @& Cametdadresses || [ Calendrier | [ Taches || {5 Porte-documents || &b Préférences
J

v Dossiers B3 [Rectercter |- ) wail | Reshercher| | Enveisrer | avance

3, Réception r

5 piscussions

4 discussions

B2 Envoyé 0l [Pl 2 e | 2| objet | Dossier| Taile | Requ
[# Brouillons a » one. test &) image - mail avec i Réception  (2) 14112
(g 8pam o » one. test creation de mal Réception (2 14.01
1T coreille o » one. test site web - http /it m ni Réception  (2) 08 Juil
Rechercher des partages.| | 1 Réception  (2)  08.Juil
Recherches
Tags (libellés) A
!
v Zimlets
|G] Google Maps
|G| Traductions
Y Emoticons
[ starpertsave
" image 30 Juillet 2011 14:12

v Expéditeur: & [one. test
A [one. test

s/ wallpaper_Survey_1280 x 1024 jpg (185,6 ko) Télécharger | Porte-documents | Supprimer

mail avec image en piéce jointe

¢ >
@« uilet2ot1 > w

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
27 28 29 30 1 2 3

4 5 6 7 8 9 10
112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23
25 26 27 28 29 [30] 31

2 3 4 5 6 7 )| &y &8 Messagerie Instantanse [Messenger version béta] @PF

Sélection du mail : affiche le sujet du mail, ainsi que les caractéristiques de son envoi

Rappel du sujet du mail (en gras)

Rappel de D’expéditeur : précise I’expéditeur avec son adresse de messagerie, et le ou les
destinataires

COURRIER - simplifying
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‘U Piéces jointes : détails des différentes picces jointes avec différentes mani¢res . En mettant la
souris sur le nom de la piéce jointe, celle-ci apparait.

7 one. tesr

- (1856 ko) Téldcharger | Porta

® Corps du mail

COURRIER Netixia - simplifying IT 9
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3.2.2. Classer

Vous pouvez classer vos mails une fois que vous les avez lus : avec un drapeau rouge, des tags, ou
dans des dossiers.

. . . [
Pour classer un mail dans les dossiers, cliquez sur le bouton ' =,

. Nouveau ‘ & Actualiser ‘ ¢ Supprimer r‘!f @ ‘ € | Répondre &) Rép. atous ¥ Faire suivre l ~@ Spam ‘ J - ‘ ‘ P afichage v

Vous pouvez sélectionner les dossiers par défaut, ou créer un nouveau dossier : donnez un nom et
une couleur.

Choisissez le dossier de destination m

Pour fitrer |a liste, tapez une valeur dans le champ. Autre. Nom: 1
‘sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défilerles valeurs de

1a liste : touches féchées. Couleur: ] Aucune ¥
[l

¥ Dossiers
&, réception
EG piscussions
= Emoyé
3 Spam
T comeie

[ Ssbonner au i RESIATON

Sélectionnez lemplacement du nouveau dossier

L (| (=== o] [ener]

3.2.3. Créer

Vous avez le choix pour créer un mail par la barre d’outils suivante :

) Nouveau v ‘ & Actualiser ‘ ¢ Supprimer (%% = ‘ € Répondre € JRép. atous [ ¥ Faire suivre l @ Spam ‘ I - ‘ ‘ P Affichage v

Nouveau : permet de créer un nouveau mail (page vierge)
Répondre : permet de répondre juste a I’expéditeur, avec historique du mail de ce dernier
Rép. A tous : permet de répondre a I’expéditeur, mais aussi aux autres destinataires de ce mail

Faire suivre : permet de transférer ce mail a une tierce personne (mail d’origine intégré dans le
nouveau mail).

COURRIER - simplifying 10
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Lors de la création d’un nouveau message, une fenétre dans un nouvel onglet |~ =

suite de la barre d’onglets.

apparait a la

U Mail || & Cametd'adresses || ] Calendrier || [ Taches || {53 Porte-documents || 3% Préférences || [l Rédiger

Utilisation des options pour créer votre nouveau mail :

v Dossiers = ‘ J Envoyer v B3 Annuler | [3 Enregistrer le brouillon 2 Joindre 3. Vérifier lorthographe b Sighature v {3 Options s
£, Réception -
[ Discussions A: ° ,‘i,‘ Format HTML
B Envoye o ] Format texte simple Atfher Ge
= H _—_— r Cei
[Z2 Brouilons
» Demander un accusé de lecture
g spam Sujet: —d Priorit:| v
7 Corbeile
b Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail, il vous suffit e les faire glisser depuis leur emplacement de stockage.
(2 Brouilons (1) P 5% . 5 - |
JEELIT TimesNewRoman v 3(i2p) v § v = v |12 v & v |6 1 5 | AW~ Al v | — & ML fE=o
i - Normal |
Tags (libell 4
_ Togs(ibeliés) <4 1 Basse
> Zimlets 7 WCapture d'écran .43.57.png (325 ko)
Zim G: décran 2011-07-04 4 15.43.57.png (325 ko)

¥ Capture d'écran 2011-07-04 2 15.45.06.png (318,1 ko)

Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail il vous sufft de les faire giisser depuis leur emplacement de stockage.

. Reprendre la modification | Vérifier 3 nouveau

|| 1a belle te'rrasse

—
“« 4 Juillet 2011 r»
Lun Mar Mer J Ven Sam Dim
27 28 29 1 2
“]s 6 7 8 9 10
1 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 3
1 2 3 4 5 6

) &y &4 Messagerie Instantanée [Messenger version béta] B! )

A : entrez le nom du destinataire

Cc : entrez le ou les noms des destinataires en copie

Cci : Activez la fonction copie cachée, pour I’afficher, et entrez le ou les noms des destinataires

Sujet : mettre un libell¢ a votre mail

Priorité : définir un degré de priorité de votre mail : élevé, normal ou basse (par défaut)

Vous pouvez cliquer sur les boutons & & [ea pour accéder a la liste globale des contacts de
votre entreprise et sélectionner directement le(s) destinataire(s)

Enregistrer le brouillon : permet de mettre en attente un mail (s’il manque des ¢léments,
renseignements, etc...), avec message de confirmation [Etebeilersaéeaessve et notification dans le
dossier Brouillons (1)

Joindre : sélectionnez dans vos répertoires les documents que vous voulez joindre ; ou faite un
glisser-déposer de votre document d’un dossier a votre messagerie(réduire les fenétres)

Vérifier I’orthographe : sélectionne sur fond jaune les mots ayant des fautes d’orthographe

Signature : ajout d’une signature, ou si celle-ci est en automatique, permet de ne pas la mettre

Options : permet d’ajouter des barres d’outils tels que format HTML ou format normal, afficher
le champ Ceci

Envoyer : permet d’envoyer votre mail une fois celui-ci terminé

Annuler : sélectionnez ce bouton pour annuler votre mail en cours de création

COURRIER - simplifying
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3.2.4. Ajouter une piéce jointe

7 Joindre |

Cliquez sur le bouton | , situé dans la barre de taches.

|_JEnvnyer v mAnnuler ‘ I?Enregislrerlehrnuillun @Joindre Avmvériﬂerl'nnhugraphe JSignalure v ﬁomiuns - l

Vous avez différents choix pour sélectionner le(s) document(s) :

- Sur mon ordinateur

Joindre un ou plusieurs fichiers

| Monordinateur | Porte-documents | Contacts | Joindree-Mai |

e
Joindre: _ Choisir le fichier | aucun sélectionné  Supprimer

Joindre: aucun sélectionné  Supprimer
Joindre: aucun sélectionné  Supprimer
Joindre: aucun sélectionné  Supprimer
Joindre: aucun sélectionné  Supprimer

Ajouter d'autres piéces jointes

Cliquez sur Donglet Mredreew ot gélectionnez votre
document (affichage par défaut).

Retrouvez votre document avec le bouton [Eesriefidner) qyj est
enregistré dans les fichiers de votre ordinateur.

Remarque - La taile de chaque piéce jointe est limitée a : 16 Mo.
(] Afficher les images dans le corps des mails

Envoi du fichier EPX

Regarder dans: | 1§ Poste de avail v O 2 @
- e Systeme (C:) | , . .

D e Sélectionnez votre document et cliquez sur =222
técents < Disque amovible (F:) , . . . . . ,
@ Le récapitulatif du document avec son poids est indiqué :
B o ) [Loindre: D:wallpaper_Survey_1280x1024jpo | [Parcaurcl ] Susorimer (186 ko)

(C)Documents partagés

=

Mes documents Pui S sur Joindre X

g Nom du fichisr v owi |

Favoris réseau | Fichiers de type : Tous les fichiers v Annuler

COURRIER Netixia - simplifying IT
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- Dans vos contacts

Joindre un ou plusieurs fichiers

Mon ordinateur ‘ Porte-documents Contacts l Joindre e-Mail ‘

[ || @ Rechercher |

[ contacts [ & testone
[* Personnes contactées parr  yeqioneguwhitehatmail
17 corbeille o~

< ) 3

Remarque - La taille de chague pice jointe estlimitée 3 : 16 Mo
[ afficher les images dans Ie corps des mails

X Cliquez sur I’onglet [*"* ' | et sélectionnez votre document .
Sélectionnez la fiche contact.

Puis sur [ |

Do

- Dans vos mails

Joindre un ou plusieurs fichiers

Monordinateur | Porle-documents | Contacts | Joindre e-vail

in"Inbox" Recherche Visualiser

&, Réception one. test

L5 piscussions nouveau mail

[ Envyé

(2 Brouillons

[¢ spam one. test

17 corbeille date - TEST ONE Signature tel : 0000000
one. test

Site Web - ity /it mappy comi

Remarque - La taille de chague piéce jointe estlimitée a: 16 Mo.
[ afficher les images dans le coms des mails

Cliquez sur Donglet [peraeal’ ot Sélectionnez  votre

- document .

Sélectionnez le(s) mail(s) dans vos différents répertoires.
04k00 Puls Sur | donde
30 Juil

Vous pouvez mettre vos documents dans le corps du mail en cochant |22 tcertos mages gan o corpsseomate |y g
laisser en piéce jointe en cliquant sur Feme]

Les picces jointes sont indiquées au niveau de votre mail, par cette ligne, et dans le corps du mail (si
vous avez sélectionné son affichage).

| Cumait || & cametdadresses || [ calenarier || 4 Taches || §8 Porte-documents || & Préférences || L Rediger

¥ Dossiers (| l_} Emvoyer v 3 Annuler \ [ 4 Enregistrer le brouillon 2 Joindre 3. Vérifier I'n#iwgraphe | _¥ Signature v {3 Options v =

2, Réception (1)

L:\: Discussions A [

2 Envoys .
[2 Brouilions (2) =

Afficher Cei

[5G spam Sujst:

Priorité:| =

17 Corbeille =

date (2,1 ko)
Rechercher des partages. ¢
Recherches

Tags (libellés)

Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers 4 ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis Isur emplacement de stockage

a Times NewRoman v 3(12p) v § v & ~

S B |6 7 s AP A —® YO~

¥ Zimlets
|CG] Google Maps
[G] Traductions
Y Emoticons
[ starxpertsave

3

|~

« « Aolt2011 > w

5 Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
M1 23 45 7
328 9 10 11 12 13 14
3315 16 17 18 19 20 21
34 22 23 24 25 26 27 28
352030 31 1 2 3

4
%5 6 7 & 9 10 11 &) | Zu &8 Messagerielnstantanée

[Messengerversion béta] @

COURRIER
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3.3. Utiliser des Zimlets

Les Zimlets sont des petits programmes de fonctions complémentaires pour votre messagerie et ils
ne sont accessibles que s’ils ont été paramétrés par votre administrateur.
Donc voici ceux qui sont le plus couramment intégrés a votre messagerie.

3.3.1. Contacts

En plagant la souris sur le nom de I’expéditeur, vous pouvez visualiser son adresse mail.

3 et || Cometaacresses | ) caenarr || [ Tacnes | 58 Pote-cocumenis | & Pétéences

3| [Fecrerche ) uai || Rechercher || Enregistrer | Avancs
(4 Nouveau v | @ Actaiser | % supprimer & @ | ©Réponare & Rép.atous (F Faresuwre | Lg Spam | < v | @ Afficnage ~ 1 discussion|
FNLEOEEE 2] [ [
O» one. test message - ic beau message ue voih Recepton 2) 1730~
Y&
[ Sterxpertsave
| message 5 Julet 2011 17:30
v Expédteur: & [one.test
A [one.tes’
test a
om complet: test
Adresse mait: estone@whtehatmai i

Si vous cliquez sur le nom de 1’expéditeur, une fenétre d’envoi de mail, pré-rempli avec le nom de
I’expéditeur, va s’afficher.

Faire un clic droit sur le nom de ’expéditeur :

@ Si Pexpéditeur du mail est déja répertorié dans votre carnet d’adresses, vous pouvez utiliser
vous pouvez effectuer des modifications de votre contact

@ S’il ne fait pas partie de vos contacts, vous aurez 1’enregistrer a votre carnet d’adresses

3.3.2. Calendrier

En plagant la souris sur la date de création du mail, vous pouvez visualiser en résumé vos rendez-
vous de ce jour.

| Cymail || & cametdadresses | [ calend 4 Taches || [ Porte-documents || 3§ Préférences
¥ Dossiers B3 [ rechercher ) ail = || Rechercher| | Envegistier | Avance
2, Réception (1) Py T s - g 5 - -
B> Discussions CdNowveau v | @ Actualiser | 3¢ Suppmimer (% o= | #1 Répondre &) Rép atous (¥ Faire suivie | Lg Spam | <7~ | 2 affichage v 8 discussions
@ 1
B2 Envoys ol » | P|t]Z| 2 e Objet Dossier| Taille | Regu  ©
(2 Brouiltons (1) o » one.test noweau mail Réception  (2) 06 Aot
g spam a» one. test Réception  (2) 04 A0l
17 coreitle o » one. test Réception  (2)  30Juil
Rechercher des partages.| (1 » one. test Réception () 30Juil
Recherches. o » one. test &) image - Réception  (2) 30 Juil
— - 0 » one. test creation de m Réception  (2) 30 Juil
[ Tags(belés) S one. test site web - hitp it mapp Réception  (2)  08Juil
¥ Zimlets o » one. test message - |e beau mess Réception  (2) 08 .Juil
[GJ Google Maps
Y Emoticons
[ stanxpertsave
[G] Traductions

~date 4A002011 1519
v Expéditeur: & |one.test |
A [one. test | Jeudi 4 Aoat 2011

ROV B
Date: 4 Aol 11,de 10003 11:30
Affichage : | Occupé

COURRIER - simplifying 14
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3.3.3. Internet

En cliquant sur le lien Internet dans votre mail, vous pouvez accéder a la page web du site, via votre
navigateur Internet par défaut.

O Mail || g Cametdadresses | [ Calendrier || [ Taches | {8 Porte-documents || i Préférences |

¥ Dossiers B3 [Rechercher ‘_J Mail v”Re:hemharH Enregistrer | Avancé
¥, Réception
3 Dlmpmns ‘_dNouveau v | @ actuaiiser | ¢ supprimer (% = | € Répondre JRép dtous (F Faresuie | LgSpam | 7 v | )| D afichage ~ 7 discussions;
5
B2 Envoyé Ol »| >t &z oe | 2| omet | Dossier| Taile | Reu
[ Brouillons (1) a » one. test RDV- pouvons-nous convenir d'un rendez vous pour le 8 aout 2011 2 Réception  (2) 07 Aol
(3 spam a» one. test nouveau mail Réception () 08400
1 coeie a» one. test date - TEST ONE Signature tel : o000 Réception  (2) 04 Aol
Rechercher des patages.| (] one. test mf Réception  (2)  30Juil
EE O » one. test ) image - mail avec image en pigce jointe Réception  (2) 30 Juil
- o » one. test site web - hitp:/ifr mappy.comi Réception  (2) 08 Juil
Tags (libellés) X e
O » one. test message - e beau message que voila Réception  (2) 08 Juil
v Zimlets
[C] coogle Maps
[G] Traductions
Y Emoticons
[ starxpertSave
- site Web 30Juillet 2011 16142
v Bxpéditeur: @ [*one. test’ <testone@whitehatmail fr>
A ["one. test’ <testone@whitehatmail fr>
http://fr. mappy. com/
URL: hitp:fr mapry.com/

3.4. Imprimer un mail

Sélectionnez le mail que vous voulez éditer et cliquez sur le bouton ' =, situé sur la barre d’outils.

_J Nouveau v ‘ & Actualiser | ¢ Supprimer (% @ € Répondre € ) Rép.dtous | F Faire suivre ‘ @ Spam l 7 - | ‘ P Afichage v

Une page affichant votre mail en grand vous proposera le choix de I’imprimante sur laquelle vous
voulez I’éditer.

Zimbra [wpression K| testone@whitehatmail.fr

Imprimante
Site Web Nom [Lexmark 1400 Serie v Propriétés.

Etat Prét
Type Lesmark 1400 Series
Emplacement : 1400 Series_06622E_P1 »

De :one. test <testor]  commentaie: [ Imprimer dans un fickier sam., 30 juil. 2011 15:12

Objet : Site Web Zone dimpression Copies
A :one. test <testor] @ r1ou Nombre de copies: |1 &

http://fr. mappy .com/ OPsses deslt | wifi | @E @

Imprimer les cadres

oo ]
sam., 30 juil. 2011 15:12

De :one. test <testor|
Ohiat - Cita \Wah

s
4 Si vous imprimez avec le bouton de I'imprimante de votre navigateur Internet, seule la
premicre page sera éditée.

3.5. Supprimer un mail

Sélectionnez le(s) mail(s) a supprimer et cliquez sur le boutoJ ¥ Supprimer | , situé dans la barre
d’outils.

) Nouveau v ‘ & Actualiser ‘ ¢ Supprimer (%% = ‘ € Répondre € JRép atous | ¥ Faire suivre l @ Spam ‘ J - ‘ ‘ D Afiichage »

COURRIER - simplifying 15
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Le mail est conservé dans la corbeille, donc il est possible de le récupérer, si vous aviez fait une
mauvaise manipulation, pendant 1 mois, par défaut.

Si vous voulez supprimer définitivement ce mail, vous devez le supprimez de la corbeille.

4. CARNET D’ADRESSES

4.1. Présentation du carnet d’adresses

Sélectionnez 1’onglet | & cametsasesses | o i d’accéder A vos contacts.

£ Mail [ & Cametdadresses “ [ catenarier || & Tacnes H;.Pun&du:umems ” B Prétérences \

¥ Camets d'adresses X [ Ticcrorcrer @ Contacts ~ || Rechercher| | Enregistrer | avance
"B corare. & |
| Contacts = \
. ; \&J N 1 cont
P Parsennes cartaasa) Mm | %€ swprimer (% @ v | 7 v Fairesuie A cona
O
1T comeie [ Tt | 122 [alefclolelfrlelnl[ i lolklclmw|n]lolrlalrlslrlulv]w|[x[v]z]
Rechercher des partages. | “J ‘ Ol ]
Recherches ({’
—_— Ll test One Endroit - [, Personnes contactées par mail
Tags (libellés) X
e R ]
= Adresse mail:  testone@vwhitehatmailr Adresse mail
|G] Google Maps Téléphone : 0000000 Portable
2og BRI N Adresse: 12 rue des passants Priv =y
[ StanpertSave ( "l/‘ quelquepart 320 o)
Traductions o
‘Q Autre: 30 Juillet Anniversaire

(1 Présentation des différents carnets d’adresses
) Barre d’outils

) Barre alphanumérique des contacts

) Présentation en liste des contacts

) Présentation en détail du contact

4.2. Créer un nouveau contact

Sélectionnez I’onglet |& o 1 dans 1a barre d’outils et informez les champs concernant votre contact.

Ciwal || & cametaadresses | [ catenarier || [ Tacnes || 3 Porte-documents || & Préérences |

¥ Camets dadresses [ [Fecrercher

@ Contacts ~ || Rechercher| | Envegistrer | avance

15 contacts | ] Enveistrer 3 Annuler | i imprimer 3¢ Supprimer | 7 Faire suivre
K -
[¥, Personnes contactées par o Ml as
7 Corbeille , <Aucun nom> Enregistrer sous :
Rechercher des partages. & Nom 3] Enarait |3 Personnes contactées par mail
Recherches Fonclion
Tags (libellés) 3& Société
¥ zZimlets -
G Googie Maps Adresse mail: [ Adresse mail +
Y Emoticons Tétéphone : [ 7é1 Tél. mobile | 4
[ starxpertsave
[G] Tradustions Wessenger: [ Nom pubiic Autre =+

Adresse: | e Prive v |4

vile . Départemeny  Code posta

Pays/Région

URL: [URL Prive v |4
N [‘anniversaire =+

Commentaires :

Informez les différents champs concernant votre contact :

» utilisez les options E" , afin d’affiner vos renseignements
» insérez une photo correspondante a votre contact

Enregistrer votre contact (@ contactcréé )

CARNET D'’ADRESSES Netixia - simplifying IT
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4.3. Partager le carnet d’adresses

Clic droit sur [ o= e sélectionnez B Famecamsvasesses)

COMail || & Cametdtadresses | [ Calendrier | [ Taches || [ Porte-documents | i Préférences |

[[= Mal |
¥ Camets dadresses B [Rechercher @ Contacts + || Rechercher | | Enregistrer | Avancé
E:‘: Nouveau cametdadresses AU v | ./ Modiier | 3¢ Supprimer (% o ~ | v Fairesuivie
| | Efa"“e'ca'"em'ad"ss“‘ Tout | 13 | afbe|c|o|e|[rfofn|r|ufk]i|m[n]o|r|al|r]|s|r|u]v]|w|[x]|v]|z]
Re % Supprimer  [Backspace]
T S
) Nom  Contacts
— [£] Editer propriétés Y Tie Comet dadresses
Tout développer [PRISORE IS5 © Uiosiouss o poupes ndoms
=y s (anocare sou)
Gl cooats ware Puti ochue seuk,pas de mot e passe)
Y Emoticons Mesama [
[ starxpertSave
i

Traductions

PaMagS.leS HDNISI0NS Qe VOUS AWEZ SECONHES M

MOS Amad whishatmai @whishatmas fiContacts

Aaner

Indiquez I’adresse mail du ou des contacts avec le(s)quel(s) vous voulez partager votre carnet
d’adresses. Sélectionnez le réle que vous voulez attribuez : Visionneur, Gestionnaire ou Admin.

4.4. Créer un groupe de contacts

Faire un clic droit sur E=="~" et sélectionnez |&cew 1,

COMail || & Cametdadresses | [ Calenarier | [ Taches || {81 Pore-documents || 6 Préférences |

¥ Camets dadresses X [ Fechercner @ Contacts v || Rechercher || Enregistrer | Avancé

|3 contacts =

| @ Noweau |» || 7 wodifer | 3¢ supprimer = v | v Faire suivie
|7, Personnes contactées par
17 corbeille (4 Mai

i ol | Tout 2 | alslooelrfoln] i ulx]iful[n]ofrlalr]s|r]u]v]w][x]v]z]
Rechercher des partages e N
Recherches
| Tagsiibellés) 4 [Rendevous [ OUVE.
vozimets | BTache 14

Google Maps ) Discussion  [nh]
Y Emoticons 1 Document [nd]

Informez les champs concernant votre groupe.

EEeo- i

@ Nouveau groupe de contacts.
[ comoraones G 2 -

ccccc —
L

[ -

B et mtmegutienatma

e | Toa o

utmtn 4 et ot s s o ot

‘ =

St

Donnez un nom a votre groupe
Sélectionnez les personnes :
- Soit part votre carnet d’adresses
- Soit par une liste générale générée par le serveur Zimbra
Cliquez sur [touer
Votre contact sera mis automatique dans la liste de distribution
Cliquez sur [S&mss= yn message de confirmation apparait L2 tegeure a&eenregsue |

CARNET D'’ADRESSES Netixia - simplifying IT
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Le(s) contact(s) sera mis automatiquement dans le carnet d’adresse Contact, avec le détail de la liste
de diffusion, que vous pourrez corriger a tout moment.

4.5. Créer un carnet d’adresses personnalisé

: : . | . .
Faire un clic sur I’icone g', renseignez le nom de ce carnet d’adresses, choisissez une couleur et
choisir son emplacement.

Cwail || & Cametdadresses | [ Caleririer | [ Taches || {83 Porte-documents || i Préférengss

¥ Camets dadresses ¥ [Fechorche  Contacts ~ || Rechercner| | Envegister | avance
[ contact
B P:rs:;:escumac!ées pyy (| 0BEEED &
T comeille Tu_ | 27| a8 o o]elFfen]i | slr]c m[n]olr alr]s|T ulv|w|[x][v]z]

Rechercher des partages.

Modifier | 3¢ Supprimer — - Faire suivre 0 contac|

Recherches
Tags (libellés) 4 Aucun réjsultat n'a été trouve
¥ Zimlets

Google Maps

Y Emoticons Nom: /

[ statpertsave coueur: | [ Aucune ~

|G| Traductions

Sélectiganez l'emplacement du nouveau dossier

¥ Camets d'adresses
[ Contacts
[ Personnes contactées par mail

0K Annuler

4.6. Modifier un contact

Pour modifier votre contact, vous avec deux fagons de procéder :

- Soit vous sélectionnez votre contact dans la liste et cliquez sur le bouton ¢ "2 de [a barre
d’outils.

@ Nouveau v 7 Modifier ‘ ¢ supprimer (% = ~ ‘ IR Faire suivre

- Soit vous double cliquez sur votre contact, sa fiche apparait et vous pouvez procéder aux
modifications.

4.7. Supprimer un contact, un groupe ou un carnet d’adresses

Pour supprimer votre contact, groupe ou carnet d’adresse, vous avec deux fagons de procéder :

[ ¢ Supprimer | dans

- Soit avec le bouton la barre d’outils.

|.>Nouveau - ‘ / Modifier ‘ ¢ Supprimer (% = v ‘ 7o~ Faire suivre

. . . . , . Supprimer
- Soit en faisant un clic droit sur votre contact et sélectionnez [x .

CARNET D'’ADRESSES - simplifying 18
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[0 & One,test A—
4 Rechercher mails.. > it One Endroit: [ Persannes contactées par mail
4 Recherche avancée
= | oy | tEStone@vhitehatmailc Adresse mail
@, Ajouter"One, test' 3 Ia liste d'amis XHICO0K Portable
./ Modifier contact 12 rue des passants Privé

9 Faire suiwre contact QEIEEREH)

30 Juillet Anniversaire
<7 Contact du tag »
¢ Supprimer [Backspace]
* Déplacer
= Imprimer ]

CARNET D'’ADRESSES Netixia - simplifying IT
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5.CALENDRIER

5.1. Présentation du calendrier

Sélectionnez 1’onglet | = caenier I, afin d’accéder a votre agenda ou en cliquant sur le mini calendrier.

() Mail || g Cametdadresses l [ calenarier " & Téches ” {4 Porte-documents “ G Préférences I

e r [ Recn | [ Rendezvou Envegistrer | Avance
D conetle LU voweau @ actuatiser | ¢ supprimer = |+ | ) Avourdhui | B3 afichage + &/ 4 57-27 o)
[VIET perso 201 Lun 25 Juil 2 e
Rechercher des partages.
. os00 g
Tags (ibellés) A4
¥ Zimlets 09:00
[C] Google Maps
Y Emoticons 10:00
[ starxpertsave 3
Traductions &
11:00
Midi
1300
1400
1500
16:00
17:00
g @ | 3 1800
« < Juilet2011 > w
5 Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim 1900
627 2829 30 1 2 3 i
74 56 7 8 910 —
28 11 12 13 14 15 16 17
29181820 1 22 23 4
30 25 26 27 28 29 30 31 21:.00 ~
M1 2345 6 & | & &8 Messagerie Instantanse [Messengerversion béta] @Y )|

(1 Présentation des différents calendriers
) Barre d’outils

) Agenda

‘1 Mini calendrier

5.2. Créer un nouveau rendez-vous

5.2.1. Simple

Allez a la date votre rendez-vous et glissez la souris dans la tranche horaire correspondante. Une
fenétre d’ajout de rendez-vous apparait, vous pouvez la compléter : sujet, endroit, affichage, etc...

CALENDRIER Netixia - simplifying IT
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¥ Calendriers B2 [ rechercher |51 Rendezvous ~ || Rechercher | | Enegistrer | Avance
[V calendrier

4 Nowveau v (& Actualiser Supprimel - | ) avourdhui | B afichage + 2573177
[7177 corbeille ‘tj ¢ ‘ SRty ] [ Auj =} g « >
Recharcher das partages.| INZLIN Lun 25 Juil | Mar 26 Jui | Mer 27 Juil | Jeu 28 Juil | Ven 29 Juil | Sam 30 Juil | Dim 31 Juil |
Recherces | \ \ | | \ \
Tags (libellés) X 08:00 -~
[Toas (hebés) s By
¥ Zimlets
[G] eoogle Maps 08:00
Y Emoticons N 530
Xpert: -
LG Lo Nowveau rendezvous
[G] Traductions
11:00 i \jout rapide de rend
'SuJeLH
Midi
Endroit:
1300 | afichage: || Ocoupé =] Marquer comme | Public = |
13:30
& | Calengrier: | __| Calendrier ¥
1400
Heure de déhut: [ 26712011 ~| @[ s =
1500 Heure de fin: [ 26772011 [~]e[r330 =
Répetr: [Aune ¥
16:00
Rappel | 30minutes avant = | Configurer
17:00
Plus de détails... ok || Annuter
18:00
¢ > T T

5.2.2. Détaillée

I %3 Nouveau ¥ |

Cliquez sur la et une fenétre détaillée s’affiche.

foraires suggérés & ‘Gsmswwereﬂevmer E3 Annuter | 2 Joindre < lmprimer . Vérifier fothographe | % Format v 3 Options =

 SamDim sujet:

Lun ens

6 27 ] 3

74 s s 7 8 g qp  Paciants: ‘ Affcher faculatit

811 12 13 14 15 16 17 ; Affcher les
Endroit: ‘ I

918 19 20 21 22 23 24 P> ressources

T 715@77 sz 2,9 -3[0 3 shut: | 261712011 v | 930 ¥ | O Toute 1a joumée Répéter: | Aucune -

Fin: | 26712011 : 13:30 El Rappel: | 30 minutes avant ~ | configurer
Afficher suggestions pour Affichage : | | Occupé ~ || | calendrier * | [] privé
26 Juil

Planificateur Afficher v

Times NewRoman v 3(1200 v § v B v |

~HE-|6 7 s |yM- T~ |-RE O~

Sujet : donnez un titre a votre rendez-vous
Participants : invitez des contacts en le renseignant avec les adresses de messagerie de votre carnet
d’adresses ou tapez directement les adresses mail
Endroit : indiquez le lieu du rendez-vous (salle, adresse, ville, etc...) ou sélectionnez dans les
ressources existantes du serveur Zimbra
Début — Fin : programmez les pages horaires du rendez-vous (peut étre sur plusieurs jours)
Toute la journée: mettez votre rendez-vous pour la journée, il suffit de cocher la case
correspondante
Répéter : programmez des rendez-vous a répétition, que vous pouvez aussi personnaliser
Rappel : paramétrez une alarme qui vous rappel votre rendez-vous a venir
Affichage : sélectionnez 1’affichage de votre rendez-vous (libre, occupé, hors de bureau, a
confirmer), sur le calendrier de votre choix si vous en possédez plusieurs et de le rendre privé (ne
peut se voir méme en calendrier partagé)
Fenétre de commentaires : vous permet d’ajouter des notes pour plus de précision a votre rendez-
vous

5.3. Partager le calendrier

Clic droit sur [v|[ ] calendrier et sélectionnez | 9 Partager le calendrier I

CALENDRIER - simplifying
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| Cowail || g cametaadresses | [ calendrier | [ Taches || [ Pote-documents | i Préférences |

¥ Calendriers (3 [ recrercher [ Rendez-vous v || Rechercher || Enregistrer | Avancé

[VI(1 Calendrier

M —— | S Sl = - jourd! - 257 - 3117
[117 corbeille | (] Partager e calendrier ‘ icer | i = | || £ Aujouratui | 5 afichage k<] L
Rechercherde ¢ Suppimer Backspace] [ rrlid Juil | Jew 28 Juil | Ven 29 Juil | Sam 30 Juil | Dim 31 Juil |
e Editer propriétés | | I I |
Tags (ibellés) Recharger [0}
- [ Ouvrir dans une nouvelle fenétre
¥ Zimlets
[G] eoogle Maps 08:00
Y Emoticons
[ Starxpertsave 10:00 o
[C] Traductions o e
1100 © Visiomnew  Aficner
© Gestionnalre Aficher, Modifier, Ajouter, Supprirmer
O Adwin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprirner, Administrateur
i [ Autoriser e oules. utilisateurs & consulter mes.
rendez-vous privés.
1300 -
Erwoyer un mall standard -
- pattagé,les sutorisations que vous avez accardes aux
R
15:00

ICS: htis imail whitenatmail. @whienatmall fiCalendar
Afichage: hags malwhitenatmall. @whitenaimail f/Calendar himl

16:00 ok Annuler

l |

Indiquez 1’adresse mail du ou des contacts avec le(s)quel(s) vous voulez partager votre calendrier.
Sélectionnez le réle que vous voulez attribuez : Visionneur, Gestionnaire ou Admin.

5.4. Créer un calendrier personnalisé

Faire un clic sur I’icone I, renseignez le nom de ce calendrier, choisissez une couleur.

| Comail | & cametdadresses || [ calendrier || [ Taches || §81 Porte-documents || & Préférences |
¥ Calendriers 04 [rechercher [ Rendezvous v | Rechercher \ Enregistrer | Avancé

[V calendrier

1 coreilie [aNouvsau v & Actualiser ‘ Supprimer (% g ‘ - ‘ [ Avjourdhui | = Afichage ~ 4 257-3U7 e
I i
Rechercher des partages. | (L2011 | Lun 25 Juil | Mar 26 Juil | Mer 27 Juil | Jew 28 Juil | Ven 29 Juil | 3am 30 Jul | Dim 31 Juil |
Recherches | [ | | | | |
Tags (ibeliés) 4 08:00
[ Tagsgbeliés) G
¥ Zinlets
Google Maps 03:00
Y Emoticons
[ starxpertsave e
Traductions Nom: |

1120 e

[ Exclure ce calendrier pour le rapport des disponibilités

Midi
[ synchroniser les rendezvous avec le calendrier distant
1300
14:00
15:00 l |

5.5. Vue des divers calendriers

Vous pouvez sélectionner les rendez-vous des calendriers que vous voulez afficher, en cochant juste
ceux qui vous intéressent.

¥ Calendriers *a ¥ Calendriers a
[v] ] calendrier [vl[ ] calendrier
[T corbeille [T corheille |
v/ Perso [ Perso
” niins i o ) | i . e

CALENDRIER Netixia - simplifying I T
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5.6. Suppression d’un calendrier
Pour supprimer votre calendrier, vous avec deux fagons de procéder :

Soit avec le bouton | % %™ | dans la barre d’outils.

|‘,Nnuveau - ‘ ./ Modifier ‘ ¢ Supprimer (%% = v ‘ -

! Faire suivre I

Soit en faisant un clic droit sur votre calendrier et sélectionnez | X supptimer l.

¥ Calendriers 4 [ rechercher
[vI[ calendrier I—
Nowveau v Actualiser
[117 corbeille o] ¢ ‘
=T 011 | Lun 25 Juil
Rechercher des par [ Partager le calendrier
Recherches K supprimer [Backspace]
Tags (libellés) Editer propriétés
¥ Zimlets Recharger Ul
W [ Ouwrir dans une nouvelle fenétre
Y Ematicons T —
p

4

q _/‘ Seul, votre propre calendrier est impossible a supprimer.
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6.TACHES

6.1. Présentation des taches

Sélectionnez I’onglet | Taches | | afin d’accéder a votre liste de tache.

| Cowman || & cametgaaresses | [ calenarier ”I_Bﬁnhes || B3 Porte-documents || & prererences |

N
¥ Tiches Q[ recrercher (S Téches v | Rechercher || Enregistrer | Avancé
ourhems |PNouvaau - | / woditer | 3¢ supprimer (% @b v | 7 v | [ Fitrerpar v | A Marauercommetaming ‘ [ Afichage ~ | @ @ D
) )
Rechercher des partages. Dl 0} f‘ 0‘ Objet Etat %eflectués | Echéance 3

Cliuez pour ajouter une nouvelle Gaohe
Tags (libellés) 4

¥ Zimlets Aucun résultat n'a été trouve.
Google Maps a
Y Emoticons )
[ starnxpertsave
Traductions

(1 Liste des taches
) Barre d’outils
) Liste des taches

6.2. Créer une nouvelle tache

Cliquez sur |:|g toweau ¥ et ]a fenétre de création d’une nouvelle tAche apparait.

[ (3 mail ” & Camet dadresses H ] calendrier H [# Taches H 53 Porte-documents ” G5 Préférences H ¥ Tache }

M [ Enregistrer 3 Annuler | 2 Joindre < rprimer 3. Verifier forthographe | % Format =

17 corbeille |

Détails ot
Taches ‘/‘i\ )
Recherthavdespanagesl VL s | \Z) ttat: [[Nonlance)

Recherches Endroit: Datedeseut| | =]
(I R

Tags (libellés) iorité :
L - Liste des taches :

G] cogle Maps Rappel: [ | 3172011 - 15:00 |;

Y Emaoticons Configurer

[ starnxpertSave

[G] Traductions i

TimesNewRoman v 3(12p) v § v E v = v E v |6 7 5| M~ A v |— & v O~
®
=%

o —— &
« < Juilet2011 > w
3_Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
27 282930 1 2 3
74 5878 9 10
2811 12 13 14 15 16 17
2918 19 20 21 22 23 24
30 25 26 27 28 29 30 [31]
Mg 2 2 a5 o 76| B 88 Messagerie Instantanée [Messenger version biéts) @Y ¢l

(1) Détail : donnez un nom a votre tache, précisez son lieu, son degré d’importance, sa priorité et a
quelle liste de tache vous voulez la rattacher

) Progression : définissez son état (manuellement) avec son pourcentage d’avancement, sa date de
création, sa date d’échéance et un rappel (alarme qui vous permet

) Fenétre de description de la tache : détails et/ou description de la tache
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6.3. Modifier une tache

Vous pouvez a tout moment modifier votre tache, car cette derniére évolue suivant le travail
accompli. Vous pouvez mettre a jour : sa progression, sa date d’échéance, etc...

| Comail || & cametgasresses || [ catenrier || 4 Taohes || 1 Porte-documents || & preérences || & Taone |

¥ Taches | (5 enregistrer B3 annuler | @ Joindre (4 Imprimer 3. Vérifier l'orthographe | % Format =

17 Corbeille
= Détails Progression
) Taches o
Rechercherdos parages.| *sujet: [ voyage dafiaires Etat: | En cours . =|[2% E]
e RECHOICHES Endrot: Date de début | 317712011 : 0%
Tags (libellés) 2 6 10%
e— prcHies Date déchéance - 13(8/2011 -

20%

pazimietsp N | Liste des taches : [ETE RS

- « « Aolt2011 > w
[C] coogte Maps

Rappel 31712011
epel: O] Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

30%

Y Emoticons Configurer 12 3 4 5 6 [7] 0%

Starxnen.aave 8 9 10 11 12 13 14 e

(G] Traductions 15 16 17 18 19 20 21 B0%
Times New R vImy Y §YE v |I= v & - s - v | = - O~

imes NewRoman v 3(12p) v § v = s = ¢ 7 s | pW- AT & © 22 23 24 25 26 27 28 0%

vérifier passeport ZR0RI T2 SO E9E3

5 6 7 8 9 10 11 0%

réserver avion e

réserver hotel
| réserver voiture de location

6.4. Créer une nouvelle liste de taches

Faire un clic sur l’ic()ne| [_54! , renseignez le nom de cette tache, choisissez une couleur.

| Cmail || & cametdadresses || [ calenarier | 4 Taches || 8 Porte-documents || & Préférences

¥ Taches . [Rechercher [ Taches ~ | Rechercher| | Enregistrer | Avancé
17 corbeille - 2 -
. [ENnuvnu v | o moditer | 3¢ supprimer = v | = | [ Firerpar v | (4 Marauer comme terminé | [ Aichage v

() Taches

Rechercher des partages. } DJ \;‘ t ‘ @‘ Objet | Etat %effectués | Echéance 3
Cliquez pour ajouter une nouvelle tache
Tags (ibellés) 4
s, (W0obés) o
¥ Zimlets ggUtat n'a eté trouve.
Google Maps
Y Emoticons

Nom: |

[G] Traductions Couleur

[ synchroniserles taches & partir du service distant (iCal)

[ starxpertsave

6.5. Partager une liste de taches

Clic droit sur [ &) Taches | ot sélectionnez | 8 RastageringIeteataches )

| Comail || & cametdadresses | [ calenarier | 4 Taches || § Porte-documents || & Préférences |

¥ Taches B [ rechercher [ Taches v | Rechercher| | Enregistrer | avancé

Corheille
? ‘RNnuveau v | o moditer | 3¢ supprimer (% = v | = | [ Fitverpar w | (4 waruer corme terminé | [ Afichage +
) Taches
Rechere | L) Partager une liste de taches | | Objet Etat o efiectuss || Echance >
aaaacel
EE— eno sier Nom: Tiches
Tags (libellé e Type  Dossier das tiches
Patageravec: ) Unmsateurs et graupes ntemes 0 A
¥ Zimlets e O Ile et vy Aucun résultat n'a été trouvé
Google I O Puslic Qecture seute, pas de motde passe)
Y Emoticons
[ starxpertSave Adressa mall: []
[G] Traductions Rito

O Mcwme  Aucune.
© Visionnew  Aicher
© Gestionnare Aficher, Modifier, Nouter, Supprimer

© Admin Affcher, Modifer, Aouter, Sugprimar, Adminisirateus
wail
Emvoyer un mail standard -
URL

it imail whitehatmail .one@whilehstmail fTasks.

ponuer |

Indiquez 1’adresse mail du ou des contacts avec le(s)quel(s) vous voulez partager votre liste de
taches. Sélectionnez le role que vous voulez attribuez : Visionneur, Gestionnaire ou Admin.
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6.6. Suppression d’une liste de taches

Pour supprimer votre calendrier, vous avec deux fagons de procéder :

- Soit avec le bouton | % =# ™ | qans 1a barre d’outils.

|‘,Nouveau - ‘ ./ Modifier | ¢ Supprimer (%% = v ‘ G -

- Soit en faisant un clic droit sur votre calendrier et sélectionnez

¥ Taches 7] R chercher
Corheille
Vj [ Nouveau v ‘ Modifier
. Privée
) Taches [2) Partager une liste de taches
Rechercher des ¢ 3€ Supprimer [Backspace] | | pour
Recherches (=] Renommer le dossier
Tags (ibellés) [£] Editer propriétés
v Zimiets Recharger
[G] eoogle Maps
Y Emoticons
[ starpertsave
Traductions

TACHES
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7.PREFERENCES

La partie Préférences vous permet de personnaliser votre compte Zimbra et pour cela il se présente
sous forme d’onglets correspondants a chaque fonction que nous venons de voir en détail.

7.1. Présentation des préférences

Sélectionnez I’onglet | & reserences | , afin d’accéder a votre liste de tache.

I () Mail l & Cametdadresses I [ calendrier I [ Taches l 3 Porte-documnents l G Préférences

Rechercher

S Ervesister E3 Amnuler [

v [ Mail
[5F création de mail
| signatures
% Comptes
A" Filtres
Y Adresses acceptées
& Cametdiadresses
[ calendrier
& Partage
1 Notifications
&) Messagerie instantanée
G ImporterExporter
|2 Raccourcis
Zimlets

328 9 10 11 12 13 14

33 15 16 17 18 19[20] 21

34 22 23 24 25 26 27 28

3520 30 31 1 2 3 4

%5 6 7 8 9 10 11 &) | Ly & Messagerie Instantanée Messengerversion béta] @Y )

(1) Panneau d’apercu des dossiers

2 Description du contenu de chaque dossier

) Enregistrement ou annulation des modifications
‘1) Annulation des modifications en cours

= Ascenseur

7.2. Général

- Options de connexion

Il permet de changer :
® le mot de passe

® le mode de connexion (le mode Ajax permet d’avoir toutes les options)
® le théme (couleur de votre Zimbra)
® lalangue
® le fuseau horaire
PREFERENCES Netixia - simplifying IT
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- Recherches

Recherches

Paramétres de recherche: [ Inclure le dossier Spam dans les recherches

[ Inclure le dossier Corbeille dans les recherches

Langue de recherche: [ Afficher les fonctions évoluées dans la barre dioutils de recherche

Il permet d’inclure :
@ le dossier Spam dans les recherches
@ le dossier Corbeille dans les recherches

Il permet d’afficher les fonctions évoluées dans la barre d’outils de recherche

P Piéce jointe Basigue [*] Date @ Domaine [ Dossier [7]Recherche enregistrée [ ITaille .ZZimiets P* Etat 7 Tagibellé) () Heure | Toutsupprimer 3 Fermer,
| Recherche Basiaue 8|
oe: [
Aoce [ |
Objet. [7
Contenu

[ Rechercher également dans e
dossier Spams

L] Rechercher également dans la
corbellle

- Autres

Autre

Défilement: | 50~ | abjets récupérés lors du défilement

Sélection Aficher les cases & cocher qui facilitent a sélection des objets dans les listes (exige un rafraichissement de Iaffichage)

Imprimer taille des caractéres: 12pt .

Adresses électroniques: Toujours aflicher 'adresse mail avec les noms

Bulles: Aficher les adresses e-mail dans des bulles

Il permet de changer :
© [’affichage du nombre de conversations
® L’affichage de la case de sélection

_dNoweau v | & Actualiser Supprimer,
X (=(l{3] 4 i
Case cochée 0>
o » one. test
a» one. test
o » one. test
‘ﬁ, Noureau v | & Actualiser Supprimer

»| P[] 2] 2 oo

Case décochée 2 onalies

@ La taille de caracteres des mails regus (par défaut a 12 pt)
@ [’affichage de I’adresse mail avec le nom
@ [’affichage des adresses mal dans des bulles

PREFERENCES - simplifying
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7.3. Mail

- Affichage des mails

Affichage des mails

Tester la présence de nouveau mail chaque : | § minutes -

Lorsque je clique sur "Actualiser”: () Exécuter ma recherche par défaut
O Actualiser la vue actuelle
Afficher lemail: (5 FormatHTML (si possible)
O Format Texte

Apergudumail: [7] Afficher un extrait du contenu de chague mail dans Ia liste des mails
[] Double-cliguer pour ouwrir le mail dans une nouvelle fenétre

Images: [ Afficher les images automatiquement dans les mails au format HTML.

Lorsque ¢ @ Lemarquer comme lu immédiatement

O Le marguer comme lu aprés secondes

O Ne pas le marquer comme lu

Lorsque je dépl mail: (5 Sél Ie mail suivant

O Sélectionner le mail précédent
O Sélectionner en fanction du sens de déplacement (monteridescendre dans Ia liste)

Recherche Mail par défaut: | ininbox

Il permet de changer :

® Le temps de présence de nouveau mail

7 | ctualiser
Le paramétrage du bouton Coaaienr|

L’affichage du mail (en HTML, vous avez toutes les options)
L’aper¢u du mail (sujet en noir et début du mail en gris)

Ouvrir le mail dans une nouvelle fenétre

L’aper¢u des images dans le mail

Marquer le mail comme Lu ou non

La sélection du mail suivant son déplacement ou sa suppression
La recherche de mail par défaut : boite de réception

®©® © ® ©® ®©® ® ® ®

- Réception des mails

Réception des mails

Lorsquun mail arrive:  [] Emettre un son (nécessité duutiiser QuickTime ou e plug-in Windows Media)
[ Activer l'onglet Mail
[ Afficher brigvement e nom du navigateur
[ Afiicher un message de nofification (exige Yahoo! BrowserPlus)

Faire suivre une copie

[J Ne pas garder de copie locale des mails

[ Envoyer un mail de notification &

[J Envoyer une réponse automatique par mail

Accusé de lecture : Lorsque je regois une demande d'accusé de lecture
© Nejamais envoyer un accusé de lecture.
O Toujours envoyer un accusé de lecture
@ Me demander

Mails envoyés par moi-méme : Lorsque je regois un mail envoyé par moi-méme
() Ranger dans la Boite de réception
O Ranger dans la Boite de réception si mon nom figure dans le champ A ou dans le champ Cc.
O lgnorer e mail

Il permet de paramétrer :
@ Différentes actions lors de ’arrivée d’un mail :
= son, activation de 1’onglet, faire suivre une copie a une autre adresse mail
= envoyer une notification a une autre adresse mail
= une réponse automatique (message d’absence et sa durée, par exemple)
@ L’action lors d’une demande d’accusé
® Le paramétrage lors d’un envoi de mail a soi-méme
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- Options Spam

Entrez fadresse mail ou Je domaine. Entrez fadresse mail ou fe domaine.

Il permet de bloquer des mails intempestifs via leur adresse. Certaines sociétés utilisent différents
adresses mail d’envoi afin d’envahir votre boite de réception.

- Acces a partir d’autres clients de messagerie

Il permet d’autoriser au téléchargement de mails d’un compte POP

7.3.1. Création de mails

Il permet :

® Choisir le format : texte ou HTML (options)

® Personnaliser votre mail : styles, taille et couleur des caractéres

® Paramétrer des actions automatiques durant la création du mail : enregistrement
automatique d’un brouillon, vérification de 1’orthographe, etc ...

® Conditionner le mail de réponse : inclure le mail original ou non

® Choisir le préfixe
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7.3.2. Signature

- Signature
Vous pouvez créer une signature automatique dans vos mails.

Donnez un nom, puis rédiger votre texte de signature comme une carte de visite.
Ou basculez du format simple en format HTML et importez une carte de visite ou une image en plus
de votre texte.

® Positionnement de votre signature dans votre mail : au-dessus ou au-dessous
® Ajout de la signature suivant le type mail : nouveau ou réponse et transfert

7.3.3. Compte

Il permet de visualiser les renseignements concernant votre compte Zimbra et des différents comptes
POP de votre messagerie.

icompte:[ParoEFAT ]

Information de votre compte principal.

7.3.4. Filtres

Vous pouvez créer des filtres pour les messages entrant et sortant.

Aucun résultat n'a été trouve.
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Sélectionnez I’onglet correspondant de votre nouveau filtre et cliquez sur le bouton | Noweau e |

si| lune des conditions ¥ | suivantes estisont satisfaite(s)

Actif

| otjet ~ | [ contient Bl

=]

Sxéouter les actions suivantes

Conserver dans |a Boite de réception ¥

Ne pas appliquer d'autres filtres

Nom du filtre
i | Iune des conditions ¥ | suivantes est/sont satisfaite(s) :

Actif

[ ojet ~| | contient
De correspond exactement
A pas de correspondance exacte
ce contient
AouCe ne contient pas
Objet correspond aux caractéres de substitution

En-téte nommé ne correspond pas aux caractéres de substitution

o4 | I—

Accusé de réception
Adresse dans
Calendrier

Taille
Exécy Date
Contenu
Piece jointe e réception ¥

Ne pas appliquer d'autres filtres

Annuler

® Choisir les actions

Ajouter un filtre

Si| l'une des condiions ¥ | suivantes estisont satisfaite(s)

Actf

objet ~| [ contient |

|3

Exécuter les actions suivantes

Conserver dans la Bolte de réception

Conserver dans |a Boite de réception
Détruire

Ranger dans un dossier

| Libeler avec
Marquer

Faire suivre 4 ladresse

Définir un nom au filtre

Définir les conditions : mot(s) clé ou adresse

mail
Définir ’action du filtre

Sélectionnez la condition correspondante a
votre critére, avec sa contenance et indiquez

le(s) mot(s) clé ou I’adresse mail.

Si| l'une des condiions ¥ | suivantes estisont satisfaite(s)

Actf

Objet ~ | [ contient |

Exécuter les actions suivantes

Ranger dans un dossier ¥ | | Naviguer

Sélectionnez dossier

Pourfiltrer |3 liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
sélection - touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs de
aliste é

Ne pas appliquer d'autres filres !

, . . | Navi
Quand vous sélectionnez Ranger dans un dossier le bouton ' Ma18Uer
apparait et vous pouvez sélectionner ou créer votre dossier.

7.3.5. Adresses acceptées

Par défaut Zimbra n’affiche pas les images dans les mails. Il faut le faire manuellement en cliquant

Nouveau oK Annuler

sur Afficher les images, dans le message qui apparait a I’ouverture de votre mail.

/3\ Les images externes ne seront pas affichées. Afficher les images
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Adresses / domaines accepté(e)s

Les mails adresses ou d comme flables etles images seront automatiguement aichées.
Ajouter

Supprimer

Si vous avez un contact qui vous fait parvenir des mails avec des images régulicrement, vous pouvez
entrer son adresse mail afin de Zimbra affiche les images du mail automatiquement.

7.4. Carnet d’adresses

- Option

Options

Paramétres : Ajouter les nouveaux contacts dans "Personnes contactées par mair”

Premiére étape : explorerla liste GAL & I'aide du sélecteur de contact

@ Lorsque vous tapez une nouvelle adresse mail, cette derni¢re est sauvegardée par
défaut dans le carnet d’adresses « personnes contactées par mail ».

@ Lors d’une recherche de contact avec le bouton A, la liste générale sera affichée

- Saisie automatique

Saisie automatique

Inclure des adresses de la liste d'adresses globale (GAL)
[] Inclure les adresses dans les camets dadresses partagés
Exécuter Ia saisie automatique 3 chaque frappe de virgule

[J Ne pas afficher le groupe de contacts si I'un de ses membres correspond

@ Propose les adresses mails correspondantes aux caracteres tapés de votre adresse mail.

@ Exécution de la saisie automatique qui sépare les différents contacts entre chaque
virgule de séparation

7.5. Calendrier

- Général
Général

Affichage par défaut: | Afichage semaine ouviée
La semaine commence : | Lundi -
Visibilité par défaut des rendez-vous : | Public v

Toujours afficher le mini-calendrier
Afficher e n* de semaine

Ajouter automatiquement dans 'agenda les rendez-vous regus

Aprés réponse a une invitation : Aprés réponse, supprimer linvitation

. o Transférer mes invitations &
Transférer mes invitations a:

Afficher les rappels : | 30 minutes avant v
Afficher des rappels pour les réunions dont la date est dépassée
Emettre un son (nécessité d'utiliser QuickTime ou le plug-in Windows Media)
Afficher briévement le nom du navigateur

[ Afficher un message de nofification (exige Yahoo! BrowserPlus)

Affichage du calendrier par défaut

Jour de début de semaine (lundi)

Visibilité des rendez-vous, par défaut (Public)
Affichage du mini calendrier

® ® ® ®
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Affichage du numéro de semaine

Ajout automatique des rendez-vous

Supprimer le mail de réponse, aprés acceptation d’une invitation
Transfert des invitations (ajoutez une adresse mail)

Affichage des rappels

® ® ®©® ©® ®

- Travail semaine et heures

® Affichage des jours travaillés dans le calendrier
® Affichage des heures de travail

- Création des rendez-vous

® Ajout rapide de rendez-vous
® Affichage du fuseau horaire dans le calendrier

- Autorisations

® Libre/occupé — autorisation aux utilisateurs
© Invitations — autorisation aux utilisateurs

- AppleiCal
Permet d’ajouter un calendrier d’une autre messageric Web
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7.6. Partage

- Dossiers partagés avec moi mais que je n’ai pas encore acceptés

- Dossiers partagés avec moi et que j’ai acceptés

- Dossiers partagés par moi

: | tomen | Twe | rtie | scton

7.7. Notification

par exemple, plerreb@exemple.fr ‘

Envoi de mail de notification.

7.8. Importer/Exporter

- Importer

Importation de documents.

- Exporter

Exportation du compte, du calendrier ou des contacts.
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7.9. Raccourcis

@ Raccourcis de I’application

Toutes les applications

Mail

Affichage de la liste de conversations
Ecrire

Adresser bulle

Affichage de la conversation
Carnet d’adresses

Modifier le contact
Calendrier

Modifier le rendez-vous
Préférences

Taches

Modifier la tache

® Raccourcis du systéme

Boutons

Menus contextuels

Listes

Arbres

Boites de dialogues

Barres d’outils

Barres d’outils verticales
Raccourcis dans un éditeur HTML
Afficher les onglets

7.10. Zimlets

Zimlets
Les "zimlets" sont des applications é qui améliorent les és de votre client. Cette table permet d'activer et de désactiver les zimlets disponibles.
Actif Nom Description
Date Souligne les dates, donne un apergu des rendez-vous associés et crée un lien vers le calendrier.
Détails contact mail Souligne et donne un apergu des détails contact associés & une adresse mail
Ermail Attacher Joignez des mails lorsque vous en rédigez un nouveau.
fr Traducteur Google

BEEEEEEEREERER-

Liste de Zimlets intégrés dans votre messagerie. Vous pouvez décocher ceux qui ne vous interessent

Glissez-déposez pidces jointes Permet de glisser-déposer es pigces jointes quand vous composez un mail

googlemaps Google Maps

Joindre contacts. Permet de Joindre des contacts lorsque vous composez un nouveau message.
Liens URL Surligner les URL Weh & lier dans les mails.

Portlet HTML. Affichez au format HTML dans un portlet

save StarxpertSave

Surligneur de recherche  Apres une recherche mail, ce Zimlet surligne les termes de Ia recherche en jaune
Téléphone Souligne les numéros de téléphone pour autoriser les appels Skype.

Emotictnes Yahoo! Afiche des images Emoticones Yahoo! dans les mails.

pas, par exemple les émoticones Yahoo !
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Fin du document



