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MPrésentation de Zimbra

Zimbra est une plate-forme compléte de messagerie et de travail collaboratif, développée
autour des nouvelles technologies Web Ajax, et basée sur des logiciels libres (Jetty, Postfix,
openLDAP, mysq]l ...)

Il remplace 1’outil de messagerie que vous utilisez actuellement.

E®l1ravail collaboratif
Zimbra est un outil complet qui propose les outils de travail collaboratif suivants :

- Mail

o Possibilité de partager un dossier de messagerie, de définir des boites mail
génériques ou encore des groupes d’utilisateurs (avec une adresse de groupe)

- Carnet d’adresses

o Créer et gérer plusieurs carnets d’adresses

o

Partager des carnets d’adresses personnels
o Partage de carnet d’adresse avec d’autres utilisateurs
o Import des données depuis les carnets d’adresse actuels (en CSV)
 Calendrier
o Créer facilement des événements
o Possibilité de consulter les disponibilités des utilisateurs
o Possibilité de partager des calendriers entre les utilisateurs
o Acces a la réservation de ressources (salle, matériel...)
« Téaches
o Possibilité de créer des listes de taches et de les gérer
o Partager les carnets de taches avec d’autres utilisateurs
+ Porte-documents
o Déposer des fichiers en ligne pour toujours les avoir avec vous
o Creer des documents et utiliser le versioning sur ces documents
o Partager certains espaces avec d’autres utilisateurs
- Préférences
o Possibilité de personnaliser les modules de Zimbra
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(0]

Utilisation du client Web
ERlClient web

Afin de profiter de I’interface évoluée de Zimbra, il est recommandé de disposer d’un
navigateur Web performant et récent. Firefox convient parfaitement a 1’utilisation de Zimbra
et permettra de profiter pleinement de I’ensemble des fonctionnalités. Internet Explorer ou
Safari pourront aussi étre utilisés.

0 REMARQUE

Firefox est un logiciel libre. Il est disponible gratuitement en
ligne. Vous pouvez le télécharger a cette adresse :
http://www.mozilla.org/fr/firefox/new/

Acces interne

Apres avoir ouvert une page de votre navigateur, saisir I’adresse : https://mail.umontpellier.fr
(adresse pour le personnel) ou https://mail.etu.umontpellier.fr (adresse pour les étudiants).

EEAcces externe

Pour vous connecter a Zimbra, saisir ’adresse suivante dans votre navigateur
https://mail.umontpellier.fr (adresse pour le personnel) ou https://mail.etu.umontpellier.fr
(adresse pour les étudiants).

\

Dans un cas comme dans I’autre, vous aboutissez a la fenétre suivante :

4« » d LU EFIPV) EDIEN X 4| 9%’ 4) (" Ny
Y PN A Q XN | ; VoosrlT )
G S @ TP X VI AFIELTYY

DES RAISONS DE SECURITE FERMER VOTRE

e
- NAVIGATEUR WEB APRES AVOIR ACCEDE AUX SERVICES
PROTEGES |

lllustration 1: Ecran de d’authentification CAS UM
I1 ne reste plus qu’a saisir vos identifiants, communiqués par votre DSI.
L’option de version permet une ouverture selon une ouverture selon les types de client :

e Evolué — Propose la gamme compléte des fonctions de collaboration Web. Ce client
Web exige un navigateur récent et une connexion Internet rapide ;

e Standard — Recommandé pour les connexions Internet lentes, navigateurs moins
récents et pour les utilisateurs a accessibilité réduite ;

e Mobile — Recommandé pour les périphériques mobiles.
\) REMARQUE
Laisser le type Par défaut comme type de client.

B Autres moyens d’acces

Concernant les autres moyens d’acces, vous devez consulter votre administrateur systeme
pour valider la possibilité de connexion.
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Les connexions POP et IMAP sont disponibles dans Zimbra.

EEJoubli de mot de passe

En cas d’oubli de mot de passe, vous devez demander la ré-initialisation de celui-ci aux
administrateurs.

EXADescription de I'interface
hargement

La premiere fois que vous utilisez Zimbra, I’interface se charge :

@ UNIVERSITE DE MONTPELLIER

Chargement en cours...

standard (HTML)

lllustration 2: Fenétre de chargement de Zimbra

AR Contenu de l'interface

WM\ ZiMBRA 2
B e dows Laerdo e Frtx docararts [ZCTT TS

Ahicwrm aw v f Pasess  Naaa e N Y ool g aitenw ey . davelay -

A T R L |
P Soandcr rashtd
B L
2 meanrenia

lllustration 3: Fenétre Zimbra a l'ouverture V

. 0
+ Zone de Recherche, nom, quota, Aide et Décgnnexion

Se lien sur votre nom montre le quota de votre
tboTte aux lettres Zimbra.

Vous trouvez ici le propriétaire de la
messagerie. La barre de progression montre le
quota d’espace occupé de la messagerie et
permet ainsi de faire réguliérement le tri.

I cmartin@zimbrad.starxpert.fr
6,5 Mo d'espace illimité

TTEFTTITE GG EG

Illustration 4 : ldentification et quota
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Le lien Aide ouvre I’aide de Zimbra, trés compléte et en frangais, dans un nouvel onglet de
votre navigateur. Le lien Déconnexion ferme votre messagerie.

\ ATTENTION : P o B
- Pour des questions de sécurité, il est trés important d utiliser ce

lien, notamment si vous utilisez des connexions publigues.

= Onglets d’accés aux modules de Zimbra| 2 J
= Mail : toute la gestion de vos mails se trouve dans cet onglet ;

= Carnet d’adresses : toute la gestion des carnets d’adresses, ceux par défaut et ceux
que vous créerez par la suite ;

= Calendrier : si Zimbra présente un mini — calendrier, vous pourrez gérer dans cette
partie plus facilement vos rendez — vous ;

= Taches : vous pouvez vous créer des taches a faire, faire des rappels sur vos taches,
y affecter des tags selon I’importance, des progressions différentes (Non lancé(e),
Fini, En cours..., En attente d’une autre personne, Reporté), des dates
d’échéance... ;

= Porte-documents : vous pouvez insérer des fichiers et les partager avec des
personnes. VVous pouvez créer de nouveaux documents et en suivre les versions ;

= Préférences : toute la personnalisation de votre logiciel Zimbra se trouve dans cet
onglet.

= Panneau des dossiers| 3 |
Vous trouvez les dossiers de la messagerie par

¥ Dossiers
ro— defaut ou seront stockes vos messages suivant leur fonction
> Roception(® ¥ | (Réception, Discussions, Envoyé, Brouillons, Spams et
Y Envoye Corbeille). Il est possible de créer de nouveaux dossiers, de les
{2 Brouillons (6) partager. Vous ne pourrez supprimer que les dossiers que vous
B3 spam avez crees, pas ceux par qlefaut. _
= _ A noter le lien Rechercher des partages... qui
> Corbeille . sz
- facilitera la recherche des partages crées.
i;gg Brouillons de generique
| Courrier indésirable

lllustration 5: Liste des dossiers

= Panneau de recherches| 4 |
Ici, seront affichées les recherches enregistrées.

= Tags. 5 |

Les Tags permettent d’étiqueter vos messages, taches, suivant un code, couleur et nominal,
que vous déterminerez et qui montrera, par exemple, I’importance du message.
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.V Tags (libellés)
&’ DEMATERIALISATION |
& FOURNISSEURS
&’ PARTENAIRES CENTRA

& PERSONNEL

Illustration 6: Tags
personnalisés

¢ Zimlet 6

Une zimlet est une extension rajoutée au webmail en fonction des besoins de 1’entreprise.
Dans cette partie, vous acceédez aux zimlets installées sur votre plate-forme. Vous modifierez
I’activation des zimlets dans I’onglet Préférences.

'V Zimlets

(X0 mxHero
Y Emoticons

‘ WebEx

[ starXpert:Save

Illustration 7: Quelques zimlets

¢ Minicalendrier| 7 |
- Panneau de visualisation des mails

La partie du haut donne les en-tétes de mails si vous étes dans la messagerie.

Répondre | Rép.atous | Faire suivre Supprimer | Spam Ay | Fv Actions v 8 mails | Continuer la lecture | ) Affichage v
ol |t &| o @ oe | @] obiet Dossier | Taille T
[} 9 salle informatique Accept: réunion obligatoire I e Réceptior6ko  19/12/2012
o B retro projecteur Accept: réunion obligataire u Réceptior6ko  19/12/2012
] (- Mail Delivery System ¢ Undelivered Mail Returned to Sender Réceptior 5 ko 18/12/2012
m} () Mail Delivery System ¢ Undelivered Mail Returned to Sender RéceptiorSko  11/12/2012
[} &) martin & Nouvelle version de zimbra Réceptiord7ko  7/12/2012
o (. martin2 Re: Bienvenue . Réceptior2ko  6/12/2012
[m] () martin2 Share Created: Inbox shared by martin2 Réceptior3ko  6/12/2012
| () Mail Delivery System ¢ Undelivered Mail Returned to Sender Réceptior7ko  12/7/2012

Illustration 8: En—tétes des mails

REMARQUE .
\) Veuillez noter une barre d’outils au-dessus du panneau des

mails. Cette barre d’outils contient un certain nombre de boutons d’actions
lors de la sélection d’un en-téte de mail.

- Panneau de lecture des mails| 9
La partie du bas s’appelle le panneau de lecture et donne le contenu du message sélectionné.
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Nouvelle version de zimbra B
Expéditeur ;| martin |
A martin )

Ly Step by Step.doc (33 ko) Télécharger | Porte-documents | Supprimer

Bonjour,
Voici la nouvelle version de zimbra.

Christine

Illustration 9: Panneau de visualisation du mail

Une partie redonne les informations de 1’en-téte : expéditeur, destinataire(s), sujet du mail. La
partie inférieure donne le texte du mail.

Dans les autres modules de Zimbra, ce panneau est modulé suivant ’application choisie :

vmware: ZIMBRA

Mail  Cametdadresses [JGNMSWEWMNN Tiches  Porte-documents  Préférences
P4 Nouveau rendezvous v - ~ | & || Avjourdhui @ | uz-152 | Jour || Semaineouvrée || Semaine | Mois | Liste
| v calendriers 2013 Lun 11 Fév Mar12 Fév Mer 13 Fév Jeu1d Fév Ven 15 Fév
[VI E calendrier
[T11F corbeille 08:00
Rechercher des partages...
09:00
Recherches
v Tags (ibellés) Sood
 DEMATERIALISATION & COUF
11:00
& FOURNISSEURS —
& PARTENAIRES CENTRALE Point Zimbra N
& PERSONNEL Midi S
7 PROPRETE
L 13:00
7 RESTAURANTS
v Zimlets 1 1a00
Y Emoticons
@ webex 1508
[ starxpert:Save
® mittero L 2
17:00
18:00
“« Féwrier2013 > »
5 Lun I 19:00
5 311 2 3
6 4 5 6 7 8 9 10
20:00 4
P11 12 13 143516 17
B 18 19 20 21 2 B

B 25 26 27 28 3 400
110 5

lllustration 10: Le méme panneau dans I'application Calendrier

EXEIDescription des dossiers

| ¥ Dossiers
> &, Réception (2) v
Envoyé

Brouillons (6)

& &3 (B

Spam
[ ©F Corbeille

@ Brouillons de generique
B

Courrier indésirable

Illustration 11: Arborescence des dossiers

+ Réception : dossier de stockage des mails entrants
- Envoyés : dossier de stockage des copies des mails sortant

« Brouillons : si vous désirez ne pas envoyer un mail lors de sa création, vous pouvez
I’enregistrer comme brouillon. Ici, le fait que Brouillon soit en gras indique qu’un

© StarXpert 2013 Utilisation de Zimbra 9/99
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message se trouve dans ce dossier. Entre parentheses, est indiqué le nombre de message,

ici 1

« Spams : dossier de stockage des mails définis comme spam

« Corbeille : dossier de stockage des mails supprimés. Tant que les mails sont dans ce
dossier vous pouvez les récupérer. Pour vider la corbeille, faites un clic droit dessus et

sélectionner Vider la corbeille
Brouillons (6) 2 I:|| - | L
Spam (]

L]

Cl:lrb illa
M Mouveau daossier [nf]

Broui

v

ODO0ES000& O0& =60

Caurr

Ervey

Flux ¢
mode
Motes
Réeet 4k Tout développer
@ Vider la corbeille

Eléme
§ Restaurer objets supprimés

Eléme

TV oeETeE

lllustration 12: Menu contextuel de la corbeille

Fonctionnalités et raccourcis
Menus déroulants

=] Nouveau message I'%
= Mail [nm] -
@ Contact [nq]
i Groupe

' % Rendez-vous [na]
[ Tache [nk] [Ye

=i Document

[Cd Dossier [nf]

4 Tag (libelld)  [nf]
% Carnet d'adresses
4 Calendrier [ni]

[z] Dossier des taches  frere |
Ij Porte-documents

m

Illustration 13: Menu
déroulant Nouveau

Glisser déposer

© StarXpert 2013 Utilisation de Zimbra
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z

[ Nouveau message v Répondre | Rép.atous | Faire suivre Supprimer | Spam A | F~ Actions v 8 mails [ Affichage v
E2 Brouillons (6) ~[|c| | t| #] o @] e | @] obiet | Dossier| Taitie | Recu
£3 spam ] [ salle informatique Accept: réunion obligatoire - 5a Réceptior 6 ko 19/12/2012
> coreite ] B3 retro projecteur Accept: réunion obligatoire - ret Réceptior6ko  19/12/2012
= [m] () Mail Delivery System ¢ Undelivered Mail Returned to Sender Réceptior 5 ko 18/12/2012
Brouillons de generique
r_@' 1o generay) |m} () Mail Delivery System ¢2 Undelivered Mail Returned to Sender Réceptior 5 ko 11/12/2012
BB coomeratsiale ] &) martin & MNouvelle version de zimbra - o Réceptior47 ko 7/12/2012
@ Erveyédegenerique =] ) martin2 Re: Bienvenue - Mer ) Réceptior2ko  6/12/2012
3 Flux d'activité 3) a () martin2 Share Created: Inbox shared by martin2 - The fo al Réceptior 3 ko 6/12/2012
B model | | Mail Delivery System 2 Undelivered Mail Returned to Sender - T Réceptior7ko __12/7/2012
odeles
- &) martin @ Nouvelle version de zimbra M7 ko 7/12/2012
£ notes z &) Z

lllustration 14: Glisser-déposer un mail dans un dossier

Le glisser—déposer, appelé aussi drag and drop, permet de ranger un message dans un
dossier par un simple clic maintenu sur le message et un glissé vers le dossier de rangement.
Il peut s’agir d’un cliquer-glisser vers n’importe quel dossier, vers les tags et méme dans le
calendrier.

EXEClic droit

Share arquer com [mr]

ry System 2 Undeli ] Marquer comme non lu [mu]
€ Répondre G

&) Rép. a tous al

% Faire suivre [f]

3 Supprimer [Backspace]

Re: Biﬁ'"":“

@ Marquer comme Spam [ms]

_“j Rediriger
‘/’ Modifier comme nouveau mail

& Marquer message »
Eﬁ Déplacer
imbra8.starxpe @ Imprimer [p]
zimbra8.starxp
e 2012 17:56:5 1] Ouvrirdans une nouvelle fenétre

= Montrer I'original
oF Nouveau filtre
(54 Créer un rendez-vous
[ Créer une tache
-4 Clear Search Highlights

Illustration 15: Menu contextuel sur un mail

Le clic droit permet de faire apparaitre un menu contextuel, ¢’est-a-dire un menu proposant

différentes actions selon I’endroit ou il est fait.

+ le clic droit sur un dossier par défaut de I’application :

|v Dossiers 7”:' Dl PI”\J‘ q
[» % Réception v |4 1
= Envoyé %:1 Nouveau dossier [nf]

&
E; Brouillons (6)
E?D Spam
[»TF Ccorbeille :
@ Brouillons de ¢ I—x;a Partager dossier
£ Courrier indési [£] Editer propriétés
@ Enveyidegen o4k Tout développer
£ Flux dactivité arlois
lllustration 16: Menu contextuel d’un
dossier de Zimbra

© StarXpert 2013 Utilisation de Zimbra
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Vous pouvez donc :
- créer un Nouveau dossier
- Marquer tous les mails lus
- Partager le dossier
— Editer les propriétés du dossier
- développer I’arborescence : Tout développer
- Vider le dossier
« le clic droit sur un dossier créé :

Le menu contextuel d’un dossier créé reprend les options :

£ modeles 2 )
B Notes "}t} Nouveau dossier nf] | - Nouveau dossier
B Aceepti Marquer tous le - Marquer tous les mails lus
Y 3 Supprimer - Partager dossier
5 Eléments ' ] Renommer le dossier - Editer propriétés
(3 Eiéments: & Déplacer et propose en plus :
Recherche [G3 Partager dossier . )
. : - de Supprimer le dossier
Editer proprietes .
Recherches B - de Renommer le dossier
. ¥ Tags (libellés) @ Vider le dossier ) de Deplacer

Ilustration 17: Menu contextuel d’'un dossier

« leclic droit sur un tag :

- o Vous pouvez :
_V Tags (libellés)

7 DEMATERIALISATION & C¢ - ajouter un tag
& FOURNISSEUP® - 4 - renommer un tag
& PARTENARE: % ""3"”“”‘39 ‘ i - supprimer un tag
O PERSOMNEL o meriag - changer la couleur du tag.
&’ PROPRETE % suppri
upprimer - D
\} RESTAURANT ‘g’rfCoulgrdu tag » gBleu
| - L . @ Cyan
| ¥ Zimlets - @ Vert
“ Février 2013 > » & Violet
IS n Mar Me g 3 @Rouge
5 £ sl 1 2 3 \}Jauna
5 4 5 6 7 8 9 10
& Rose
7 11 12 13 14[15]16 17 2
B 18 19 20 21 22 23 24 JG”S
B 25 26 27 238 2 3 & Orange
10 . Plus de couleurs...
Hlustration 18: Menu contextuel d’un tag
-V Zimlets
(X) mxHero
B - le clic droit sur une zimlet :
. Weblﬁ% i) Les options proposées dépendent
5y b Ruidomerting de I’extension rajoutée.
) Start or join an existing meeting
© StarXpert 20| ¢ ¢ \ mbra 12199
'( & Manage Accounts
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Illustration 19: Menu contextuel d'une zimlet

- le clic droit dans le minicalendrier :

Par le clic droit, vous pouvez créer un rendez—vous dans votre calendrier. L’option Mail
permet de recherche tous les mails regus, envoyés a cette date-la.

“ < Février 2013 > »
5 z 1 2 3
6 4 5

11 12 = Nouveau rendez-vous

3 13 19
] 25 26
10 4 Mail

E&ﬁ Nouveau rendez-vous journée entiére

[na]

Illustration 20: Menu contextuel sur une date dans le mini-
calendrier

(-] Mail Delivery System %) Undelivered Mail Re

_‘ arkin? Da: Rianvanua
Cgm S Rechercher mails.., »
L g Nouveau mail [nm]

& Modifier contact
Forward Contact

[mi]
3 Marquer comme non lu [mu]
€ Répondre I
&J Rép. 3 tous [al
_3 Faire suivre [fl
¥ Supprimer [Backspace]
@ Marquer comme Spam [ms]
j Rediriger
& Maodifier comme nouveau mail
& Marquer message »
(:ﬁ Déplacer
@ Imprimer [p]

—I_j Ouvrir dans une nouvelle fenétre
] Montrer I'original

&k Nouveau filtre

Créer un rendez-vous

[\ Créer une tache

< Clear Search Highlights

« leclic droit sur un en—téte de message :
Faire un clic droit sur un en—téte de message

permet un grand nombre d’actions :

- de recherche

- de marquage

- de réponses

- de gestion du mail

- de création de regles : spam et filtre

Illustration 21: Menu contextuel d’un mail sur le nom

de l'expéditeur

© StarXpert 2013
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Modes d’affichage
t ] Affichage vD

Q Par conversation va s
@_ | Par mail [vm]

OE Panneau de lecture en bas
m Panneau de lecture a droite
E Panneau de lecture désactivé

lllustration 22: Options d'affichage

« Par conversation permet de regrouper les échanges de mails autour d’un méme sujet
- Par mail affiche les messages les uns derriére les autres

+ Sous-fenétre de lecture permet d’afficher ou non le panneau de visualisation
\) REMARQUE
L’icone a gauche d’Affichage change selon le mode choisi.

EX)Raccourcis

Des raccourcis claviers sont disponibles. Ils sont décrits dans : Préférences>Raccourcis.
Vous trouverez des raccourcis pour :

v Préférences
§§§ Général
i) Comptes
= Mail
" Filtres

& Signatures

L L, @ Hors du bureau
- les applications générales :
W/ Adresses acceptées

— les dossiers de mail L

- les recherches enregistrees P Calendrier
- les tags. @ Partage
[11 Notifications

& Mobiles

".’. Importer/Exporter

I | #| Raccourcis ]

Z Zimlets

Illustration 23: Accés aux raccourcis de Zimbra
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Quelques raccourcis clavier :

Touche saisie Description
C Nouveau mail (écrire)
NA Nouveau rendez-vous
NK Nouvelle tache
NL Nouveau calendrier
NB Nouvel ami
NP Nouvelle page de carnet
NF Nouveau dossier
NT Nouveau tag

Fléche Droite Page d’objets suivante

Fleche Gauche Page d’objets précédente

BEXPréférences

Les préférences permettent de paramétrer le webmail Zimbra a votre usage. L’onglet
Préférences se trouve dans la barre d’outils. Vous pouvez modifier vos préférences :

© StarXpert 2013

Général : apparence de la fenétre / langue / changer le mot de passe / paramétres de
recherche

Mail : options d’affichage et de réception des mails et possibilité de réceptionner les mails
d’autres messageries. C’est ici que vous pouvez envoyer une réponse automatique par mail
ou rediriger vos mails. Vous pouvez aussi enregistrer un message d’absence en cas de
congés en définissant des dates

Création de mail : tout ce qui concerne la mise en forme de vos mails, le suivi. C’est ici
que vous pourrez désactiver I’option de copie des mails envoyés

Signatures : dans cet espace, vous pouvez créer une ou des signatures et les positionner
par rapport au texte

Comptes : permet de paramétrer des comptes supplémentaires. Par exemple, dans le cadre
de I’utilisation d’un compte commun avec une autre personne de 1’entreprise

Filtres : ajoute des filtres sur les mails. Les filtres agissent tant sur les messages entrant
que les messages : ils simplifient la classification de vos mails par exemple

Adresses acceptées : les mails provenant de ces adresses ou domaines seront considérés
comme fiables et les images seront automatiquement affichées

Carnet d’adresses : les options du carnet d’adresses permettent de modifier la couleur,
I’affichage

Calendrier : toutes les options de vos calendriers

Partage : retrouvez ici tous les partages que vous avez accepté et tous ceux que vous avez
donnés

Notifications : configurez une alerte mail ou SMS afin de recevoir un message vous
prévenant d’une tache ou d’une réunion

Utilisation de Zimbra 15/99
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« Mobiles : gérez votre mobile connecté a Zimbra dans cette section

- Importer/Exporter : ces options permettent d’importer ou d’exporter les données de
Zimbra (mails, calendrier, contacts...). Vous pouvez exporter celles-ci, en format
compatible, pour un client lourd (Outlook, Thunderbird ...). Il est aussi possible de les
réimporter dans Zimbra depuis ces mémes clients.

- Raccourcis : voir chapitre 2.8

«  Zimlets : dans cette section, vous pourrez activer/désactiver les zimlets a I’envi.

)\ ATTENTION
Lorsque vous faites une modification dans vos Préférences il faut les
enregistrer.
Enregistrer Annuler
lom du compte Etat Adresse M
Compte principal QoK cmartin@zimbrad starxpert.fr
Alouter un compte extermns Ajouter un avatar
Adresse mail :

Nom du compte : | Compte princpal

Paramétres des messages envoyés

Expéditeur : Selectionnez e nom qui apparaitra dans le champ "De” des malls
martin cmartin@zimbrad. starxpertfr v

Répondrea: _ | Valeura afficher dans le champ Repondre 3

Signature : Gerer vos signatures
Les utilisateurs suivants ont une droit délégué a ce compte

martin2@zimbras.starxpert. N Envoyer comme et de |la part de

Alouter un delegue

lllustration 24: Enregistrement des préférences

B aide

Pour accéder a ’aider, cliquer sur le lien Aide qui se trouve en haut a droite de votre fenétre
(voir illustration 1.2, encadré 8). Le clic ouvre un nouvel onglet dans lequel vous trouvez la
page ci-dessous :
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=
([ Getting Started
‘&) Advanced Web Client
&) Using Advanced and Standard Client:
@ signing In and Signing Out
@) Changing Your Password
@ Using Keyboard Shortcuts
@ Organizing Your Account
> Managing Your Email
> Composing Email Messages
> Reading Messages
> Retrieving Mail From Other Accounts
> Reply to and Forward Messages
> Managing Your Address Books
> Managing Your Calendars
> Scheduling Appointments, Meetings and E{
> Using Task Lists
> Working in Briefcase
> Sharing Folders
> Searching for Items
> Using Tags and Folders to Organize Email
> Using Mail Fiters
> Manage Your Mobile Device (Network Editi
> Sending Secure Email Messages
(R Using Zimlets
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Home > Getting Started > Advanced Web Client

VMware Zimbra

Getting Started with ZCS Advanced Web Client

The Client Web de Zimbra is a full-featured ing and ion that offers reliable, high-performance email, address books, calendaring, task lists and document authoring capabilities.

Note:  Your account might not include all the features described in this Help. Check with your system to see which features are enabled for your account.

The basic applications you can use in your Client Web de Zimbra (ZWC) account include
® Email
° Compose and send new messages
. Add attachments to your messages
. Add signatures to your messages

. Track mail using the C ion feature

. Create your own folders and tags to organize mail

L4 Create filters to route your email to desi folders

* Address Book

. Create and manage multiple address books

e Import and export contact lists

® Calendar

. Create and manage multiple calendars
° Set up how your calendar looks

L4 Create meetings and events

©  Import and export other calendar programs

lllustration 25: Page d’accueil de l'aide Zimbra

L’aide est composée de trois parties :

- une partie Contenu : les rubriques d’Aide sont rangées par application ;

- une partie Index : I’Aide y est rangée par ordre alphabétique et vous pouvez y saisir un
mot clé pour faciliter la recherche

- une partie Recherche : saisissez un mot dans la zone de texte et cliquez sur la loupe.
L’Aide fournira des liens contenant le(s) mot(s) saisi(s). Cliquez sur le lien pour voir si
cela correspond a votre demande.

ElGestion des Emails

ERlLecture des emails

vmware ZIMBRA

Carnet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents Préférences
[ Nouveau message v | | Répondre || Rép.atous | Fairesuivre | | Supprimer | Spam | | @~ | @~ || Actions v 7 mails 4 e ) Affichage ~
MW corbelte -||a [t #] o @ oe 2| oviet | Dossier| aite | Requ T
[=] B3 sate informatique Accept: réunion obligatoire - Salle que has beel 1 P Réceptior6 ko 19/12/2012
B rovifons e enrioue i B retoproiedewr  Accpt réunion blgtore st : Rectiors ko 197122012
B8 courrer indésirble o () Mail Delivery System ¢ Undelivered Mail Returmed to Sender -r t ha ) RéceptiorSko 181272012
(@ Enveyédegenerique o (L Mail Delivery System ¢2 Undelivered Mail Returned to Sender - This is ¢ I syste braB.stanpert.dr. to have + nessage t be ¢ Réceptior 5 ko 11/12/2012
[ Flux d'activité () o (y martin2 Re: Bienvenue - 11 r t o mar Réceptior2ko  6/12/2012
B modeles ] () martin2 Share Created: Inbox shared by martin2 - T ) share ha ared item: Inbox A fe] Owner: martin2 G artin Role: Mo Réceptior3 ko 6/12/2012
B Notes o () Mail Delivery System ¢ Undelivered Mail Returned to Sender - 17 tanpert. at your messa Réceptior7ko  12/7/2012

L Bt e

ED Eréments envoyés

[ Eiéments supprimés
Rechercher des partages. =

Recherches

| v Tags (ibeliés)

Accepter le partage | Refuser le Partage
- Share Created: Inbox shared by martin2 6 Décembre 2012 16:28

Expéditeur ;| martin2

@ DEMATERIALISATION & ¢ 1 cmartin@zimbrag.stanpert fr

& FOURNISSEURS

& PARTENAIRES CENTRALE The following share has been created:

& rersonnet
& eromrere

Shared item: Inbox (Mail Folder)

Ovwner:  martin2
& RESTAURANTS

Grantee: martin
v Zimlets A

Role: Manager
“« Fémier2013  » | Allowed actions: View, Edit, Add, Remove
s 1 Me am D
s 123
F 4 5 6 7 8 910
7 o112 13 1[5 17
B 1819202 2 232
psxT®B
L

lllustration 26: Liste des messages avec le volet de lecture en bas

Par défaut Zimbra ouvre sur I’application Mail. Les en-tétes de mails apparaissent dans la
partie haute. En cliquant sur un en-téte, vous faites apparaitre le corps du message dans la

partie basse.

© StarXpert 2013
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EEEALc panneau de lecture
La partie basse affichant le contenu du mail est appelé le panneau de lecture.

KEWMEToujours afficher le panneau de lecture
Vous pouvez masquer / afficher le panneau de lecture en passant par Affichage :

Répondre | Rép.atous | Faire suivre u spam | |ghv | &~ Actions v 7 mails, JAﬂlzha[:é -

@ Par conversation v
o= Pa tm) |

ion obligatoire EP e B
anneau de lecture en bas
(4 Mail Delivery System ¢p Undelivered Mail Returned to Sender 1yt ha essa =

[m]
[m]
g ) Mail Delivery System ¢ u:ae I Returned to Sender : oD"
[m]
o

anneau de lecture 3 droite
anneau de lecture désactivé
(£ martin2 e —
() martin2 & Created: Inbox shared by martin2 » Réceptior3ko  6/12/2012

are
(L) Mail Delivery System ¢ Undelivered Mail Returned to Sender e Réceptior7ko  12/7/2012

lllustration 27: Options d’affichage du panneau de lecture

Par défaut, le panneau de lecture est affiché en bas. Vous pouvez aussi I’afficher a droite ou le
désactiver.

EERAfficher THTML

Un mail peut étre affiché sous deux formats :

- Le format HTML : il contient la mise en forme du mail

Le format texte : il contient seulement le texte (sans mise en forme).
KNWRY Toujours afficher en HTML

Vous pouvez définir le format d’affichage utilisé dans les préférences :

Mail Carnet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents D e

Illustration 28: Acces aux Préférences

Puis, sélectionnez le menu Mail et modifiez le choix de la ligne Afficher le mail
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Mail  Cametdadresses  Calendries  Taches  Porte-documents ([T TR
v Préférences Enceguates: | Anoter
£ ceneral s 5 ~ .
& :m:e;‘// Sélectionner le menu Mail pour afficher le mail au format HTML Annie s moaicsnons
1 Mail
" Filtres
2 signatuses Vérifer Vexistence de nouvesux mails : | dés qu'un newvesu mail artive =
& Hots du bureau Affiches le mail : @ Format HTML (51 possidie)
@ Adresses acceptees Format Texte

& Cometdadiesses

B Calendrier Apercu du mail: [V Afficher un extrat du contend de chaque message dans fa liste des malls
& Partage Double-cliquer pour 0uvnr le mall Bans une nouvelle fenétre
1 Motifications Images : || Afficher les images automatiquement maids au format HIML

B Mobites Panneau de lecture : @) Marquer les messages comme lus immeédistement dans le pannesy de lecture
B importer/Exporter Marquer les messages comme fus dans i¢ panneau de lecture aprés secondes
(&) Raccourcis Ne pas marquer comme lus Ies messages 5ans le panneau de lecture

2 Zimlets

Sélection de message: & Séiectionner le mes ge supprim

déplace

Sélectionnel le message au-dessus du message supprimé ou Béplacé

Sélectionner le message susant en fonction de sélectons précédentes monter ou descendre)

Recherche Mail par défaut : n inbox

lllustration 29: Choix de format d’affichage de mail

0 REMARQUE

Un mail contenant une demande de rendez-vous  affiche dans le panneau de
lecture le calendrier du compte :

Cumetdsdresses  Calendsier  Tiches  Portedocuments  Préfésences

3 Nouvesumessage v | | Rponare | Répatous | Foreswmre | | Supprmer | Spem | @ | 4= || acboms v Tmats | Con | aticnage

Recu v

[¥ Dossiers B >t e [ @] oaset

» &, Réceation - 19712

| 0 Envope
R eeouttions 6)
£ spam

» I comene

[sReinRufuiuiin]

[ Evcullions de geneic
B9 coumerinaéansoie
B tuxoscomé |

B3 modeles

B9 Note:

(@ fesmbordesmens | Accept: réunion obligatoire Joudi 27 Décembre
D Elements envoyes

D e

15 svopimes

Recherch

Endralt : *Salle informatique” <salleinformatique Brimbra.stanpere.fr>

| 2 I 1030 ™
Recherches Ocganisateur : (martn B |
| . | réunion abagatoire
¥ Tags (ivelés) Invités:
e
& DLMATRILSATION |
Salle ixformatiue has been scheduled for your appoiatment 300
# FeRsonneL 140
# conceste o Original [evite----- =
W Rz b ow
Nouvelle demande de reunion ci-dessous
1
2 Sujet : réunica obligatoire
Organisatenr: ‘martin’ <cmartia@ zimbra$ starxpent > -
o Endroie - *Sale informatique” <sablinformatique @ imbra8 starspert &> - =

Imprimer un message
Il est possible d’imprimer un mail a partir de Zimbra de deux maniéres :

« faire un clic droit sur I’en-téte du mail et sélectionner Imprimer dans le menu contextuel
apparu ;

+ sélectionner I’en-téte de mail et cliquer sur 1’icone d’impression a partir du bouton Actions
de la barre d’outils des mails :

¥R Cometd'adresses  Calendrier  Tiches  Porte-documents  Préférences [}
I3 Nouveaumessage v | Répondre | Rép.atous | Falre sure Supprimer | Spam @ 7 mails 3 Afticnage v
¥ Dossiers l|lc| et # o @ oe & objet er| Tae | R
» &, Réception - a 3 Salle informatique Accept: reunion obligatoire " Receptior6 ko 1912
= m]
o o o B3 retro projecteur Accept: réunion obligatoire % Receptior6 ko 19/12
o Envoyé | Marquer comme non lu [mul
o : a 4 Moil Delivery System ¢ Undelivered Mail Retured to Sender Receptior5ko  18/12/2012
2 Brouillons (6) 2 i
o a . Mail Delivery System @ Undelivered Mail Retumed to Sender J Montrer Foriginal Réceptior5ko  1112/2012
B P a _j martin2 Re: Bienvenue 1 T Ourir dans une nouvelle fenitre Réceptior2ko  6/122012
> comeine o) marting Share Created: Tnbox shared by martin2 Réceptior3ko  6/12/2012
@ sroulllons de generic a | Mail Defivery System @@ Undelivered Mail Retumed to Sender 3 Redinger e Réceptior 7 ko
B Counierindésitable #/ Mogifier comme nouveau mail
& envoyedegenenaue 4 Nouveau fittre
0 Flux d'activité (3) [E3 Creer un rendez-vous
B3 modeles [ Créer une tiche
[ Hotes @ start Quick WebEx Meeting

lllustration 30: L'icéne d'impression de mail

Dans les deux cas, un nouvel onglet de votre navigateur s’ouvre avec la boite de dialogue
d’impression de votre systéme.
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REMARQUE
‘) Q 1l est possible d’annuler cette boite de dialogue pour faire une

mise en forme sur la page web.

Configuration

Deux types d’affichage des mails sont disponibles :

- laffichage classique Par mail affiche simplement la liste des emails regus, du plu récent
au plus ancien ;
o 7 mails | Affichage v

d h t¥o A De &)| Objet Doscisr| Taille | Ret &
U j Salle informatique Accept: reunion obligatoire Receptior6 ko 19422012
= retr Accapt: réunion obligatoire Réceptior6ko 19122012
J | Mall Deliver ¢/ Undelivérzd Mail Returngd to Sender Réceptior 5 ko 1812012
g | Mail Delivery System ¢7 Undelivered Mail Retumned to Sender Réceptior 5 ko
O | martin2 Re; Bienvenue Réceptior 2 ko
O o) martin2 Share Created: Inbox shared by martin2 Réceptior3 ko
U o] Mail Delivery System ¢ Undelivered Mail Retumed to Sender Receptior7 ko 12772012

lllustration 31: Affichage par mail

- l’affichage Par conversation regroupe les mails que vous avez envoyés ou regus
concernant un méme mail. Le regroupement se fait selon le sujet du mail. Ces
conversations sont indiquées par une petite fleche qu’il faut déployer pour voir la liste des

mails.
o=

O 000000

lllustration 32: Affichage par conversation

Numéro Description

o Affichage du nombre de mails dans votre dossier. Dans le premier cas,
I’affichage par mail montre 7 mails. Dans le deuxiéme cas, ’affichage
par conversation montre 6 discussions.

e L’affichage par conversation rajoute une colonne de rangement des
mails. En effet, une colonne montre une fleche lorsque des mails sont
regroupeés. Il suffit de cliquer sur cette fleche pour développer la liste
de mails.

Vue Message
Drapeau, Priorite, Tag (libellés), état du mail, piéce jointe

Un en-téte de mail présente plusieurs colonnes informatives :
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v
¥
-
%

mmla
2 v v

(mimy gy

LY

Sélection du ou des mails
Drapeau :

ou drapeau de suivi. En pointant dans la colonne du drapeau en regard
d’un en-téte de mail, vous pouvez ajouter un drapeau, afin de suivre le mail ou la
conversation ;
+ Priorité : la priorité du mail. La priorité est définie par 1’expéditeur du mail et ne
peut donc pas étre modifiée ;

- Tag :t de voir le tag associé au mail. En laissant le curseur de votre souris sur le
tag, une infobulle affichant le nom du tag apparait ;

- Etat du mail : E _la _colbnne Etat du mail indique si le mail a été lu ou non, répondu,
transféré. Parfois, a la place d’une enveloppe, vous trouverez une icone de calendrier
lorsque le message concerne une invitation sur un événement ;

*

*

- Piece jointe :Ela colonne Piéce jointe indique si le message contient une (ou des)
piece(s) jointe(s).

REMARQUE A -
\) Un clic droit sur [’en-téte des colonnes permet de personnaliser

les informations voulues ; ainsi, vous pouvez afficher plus ou moins
d’informations.

Ay Fv  adions v 7 discussions @ affichage v

Réceptior (2 1052
3) 19122012

Réceptior

“

Oooort

R
Récey
R

2 Information importante 2messages

Regrouper par »
.
2 106

Seule la colonne Objet ne peut pas étre désactivee.

cWW. |ecture avec double clic

Si vous effectuez un double clic sur un mail celui-ci apparait dans un nouvel onglet ou dans
une nouvelle fenétre (selon la préférence de theme choisie). Cliquez sur le bouton Fermer
pour revenir a la page précédente.
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Mail Carnet d'adresses Calendries 3 Porte-documents Préférences

| Bienvenue

Expeateur: | marting

A ( martin

Illustration 33: Bouton Fermer de lecture de mail

E¥¥]Vue Conversation

La vue Conversation regroupe automatiquement tous les mails envoyés et recus avec le
méme objet dans une seule conversation.

REMA : ' [
\) EMARGLE Lors de la sélection du mode Conversation, /’en-téte des mails

affichera le dernier message de la conversation.

Affichage des messages groupés par sujets
La vue Conversation regroupe les messages selon son sujet.

Vous pouvez afficher / masquer la liste des messages de la conversation grace a la fleche en
regard des messages. Il faut cliquer sur la fleche pour que le bout pointe vers le bas et
développe ainsi les messages :

Réepondre Rep. a tous Faire suivre Supprimer Sp
Il » b= | t & o2 )| De /;%
O 1 martin
. 1 J martin
a_:] T martin
d » martin, retro, Salle
O Mail Delivery System Y4

lllustration 34: Fléche développant les messages de la conversation

WA Tous les messages de la conversation, quel que soit le dossier

Les messages de la conversation sont regroupés indépendamment des dossiers dans lesquels
ils se trouvent.

Vous pouvez connaitre le nom du dossier ou le message est stocké grace a la colonne dossier :

epondre Rép, & tous Faire suivre Supprimer Spam 7-3‘” o Actions v 7 discussions @ Affichage ~

Pt oe
T

“«vv

DO

4

Mall Delivery System 7 Undellvered Mall Retumned to Sender Réceptior

lllustration 35: Dossiers de rangement des différents mails

<Rl ecture de la conversation avec double clic

Si vous effectuez un double clic sur une conversation celle-ci ouvre un panneau contenant la
liste des messages. Vous pouvez ensuite effectuer un double clic sur ces messages pour les
ouvrir.
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Cliquez sur le bouton Fermer pour revenir a la page précédente.

Rangement des emails
Description des dossiers

¥ Dossiers

» &, Réception (2) 2
) Envoyé
& Brouillons (6)

I:'E‘) Spam

» 7 Corbeille
(@2 Brouillons de generique
{71 Courrier indésirable

lllustration 36: Arborescence des dossiers

- Réception : dossier de stockage des mails entrants
- Envoyés : dossier de stockage des copies des mails sortant

- Brouillons : si vous désirez ne pas envoyer un mail lors de sa création, vous pouvez
I’enregistrer comme brouillon. Ici, le fait que Brouillon soit en gras indique qu’un
message se trouve dans ce dossier. Entre parenthéses, est indiqué le nombre de message,
ici 1

- Spams : dossier de stockage des mails définis comme spam

« Corbeille : dossier de stockage des mails supprimés. Tant que les mails sont dans ce
dossier vous pouvez les récupérer. Pour vider la corbeille, faire un clic droit dessus et
sélectionner Vider la corbeille.

Brouillons (6) = l___H: P } 1]

Spam O
Corb%= [
—J Nouveau dossier [nf]

Broui
Courn
Erves
Flux «

mode

DOO0® O& &Y &

Motes -Gite

l;.% A g Tout développer

i Vider Ia corbeille

] Eléme _ -

= j ‘1_"? Restaurer objets supprimes
O Béme e

Illustration 37: Menu contextuel de la corbeille
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REMARQUE .
\) Le lien Rechercher des partages... permet d’afficher

rapidement les dossiers qui ont été partagés avec une liste de diffusion dont le
compte fait partie.

Création de dossiers personnalisés

Vous pouvez créer vos propres dossiers pour ensuite classer vos mails par dossier. On peut
déplacer les mails dans les dossiers gréace au glisser — déposer.

EEHTags

Vous pouvez utiliser les tags pour marquer vos mails. En cliquant sur le tag dans la liste des
tags, vous retrouverez tous les mails marqués avec le tag. Le tag peut aussi étre utilisé lors de
la recherche.

EEEI-iltres

Vous pouvez mettre en place des filtres permettant certaines actions automatiques, comme
ranger les mails dans un dossier, ou les marquer d’un tag.

EEEEND&finition d’un filtre

Vous pouvez créer vos filtres en allant dans Préférences > Filtres :

ns apportées aux régles des filtres sont enregistrées immédiatement.
(%) Comptes Filtres de flux d'activité

Parametreside fixcdactivité.| D25 ragles s importants que vous recevez soient transférés de votre boite de réception vers un dossier Flux d'activité que vous pouvez consulter  votre

A" Filtres

¥ signatures Filtres message entrant Filtres message sortant

Nouveau filtre Modifier filtre Supprimer filtre Appliquer le filtre

5 Calendrier Filtres actifs Filtres disponibles
& Partage
A1 Notifications P> Supprimer
& Mobiles
% Importer/Exporter
(4] Raccourcis &  Descendant
Z Zimlets g

Illustration 38: Fenétre de filtres des mails

ERGestion du Spam

Reporter les spams avec les outils intégrés Si
VOus recevez un spam dans votre messagerie :

- Sélectionnez le mail concerné

- Cliquez sur le bouton Spams :

Rép. atous | Faire suivre Supprimer B | &~ Actions v 7 discussions | Continuer la lecture | S Affichage ~

t¥oe
T

o

<vivis
v|3

Réceptior

2B Qe

4

» @ om A Pm P m
a g o

000000

Mail Delvery System 7 Und fall Returned to Sender

lllustration 39: Bouton Spams de /a barre d’outils Zimbra

Le mail sera directement envoyé dans le dossier Spams de la boite de réception.
KEHWYAméelioration de la détection des prochains mails

Tous les mails qui ont été signalés comme spam par les utilisateurs feront 1’objet d’un
traitement visant a mieux filtrer les spams.
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N’hésitez pas a alimenter ce dossier, plutot que de les placer dans votre corbeille.
Consulter le dossier anti-spam pour détecter les faux positifs Il est
possible que certains mails soient automatiquement détectés comme des spams.

Si un de ces mails n’est pas un spam :

+ Ouvrez le dossier Spams

- Selectionnez le mail concerné

« Cliquez sur le bouton Pas de

j Nouveaumessage v ' | Reépondre | Rép,atous | Fai re Supprime

spam:

- | &~ | [ Aions ~ 1 discussion

lllustration 40: Bouton permettant de reconnaitre un message comme acceptable Il
sera directement réintégré a votre boite de réception.

EXE)Vider le dossier anti-spam
Pour gagner de la place dans votre boite mail, pensez a vider le dossier anti-spam.

‘) REMARQUE . i . . .
Le dossier anti-spams supprime automatiquement les mails

‘ apres une certaine durée : par défaut il supprime les mails de plus 30 jours.

EXGestion des piéces jointes
Emﬁdfichage du trombone

Lorsqu’une piece jointe est présente dans le mail, un trombone est affiché dans la colonne
d’attachement :

Rép. & tous aire suivre Supprimer Spam &~ F - Actions v 7 d

oaE

=] Mail Dellvery System @ }undeiiverea

lllustration 41: Icone de piece jointe

Mal

EXEFVoir en HTML

Vous avez parfois la possibilité de voir votre piéce jointe en html (dans le navigateur web) en
cliquant directement sur le nom de la piéce jointe. Il faut au préalable intégrer dans votre
navigateur, un plug-in par type de fichier que vous souhaitez ouvrir.

.‘\ ATTENTION

L’acces a cette fonctionnalité est géré par votre administrateur
et n’est disponible que pour certains types de fichiers.
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EXEEIDifférentes actions possibles

@ exemple piéce jointes 2 messages

Expediteur : | martin 12143

© 06 ©o

ments | Supprime ] acces KIR et VM de test bt (217 R) Télécharger | Porte-documents | Supprimer

Le message n'a pas de contenu texte.

Numero Description

Télécharger : permet de télécharger la piéce jointe

Porte-documents : permet d’enregistrer la piéce jointe dans le
portedocuments de Zimbra

Supprimer : permet de supprimer la piéce jointe

Télécharger toutes les piéces jointes : permet de télécharger toutes
les piéces jointes du message

Retirer toutes les piéces jointes : permet de supprimer toutes les
piéces jointes du message. Ceci est utilisé lorsque I’utilisateur veut
conserver son mail mais pas les piéces jointes, qui rentrent dans le
quota de sa messagerie

EXJEcriture d’'un message

Pour envoyer un email, il vous suffit de cliquer sur 1’onglet Mail puis sur le bouton Nouveau

0O 00 00

message :

Mail Carnet d'adresses Calendni

~g Nouveau message v Réepondre
¥ Dossiers O Mt
» %, Réception v [m}

) Envoyé 9

= L

& Brouillons (6)

L=l
lllustration 42: Bouton Nouveau message de la
barre d’outils de Zimbra

Un nouvel onglet s’ouvre offrant ainsi une fenétre de nouveau message. Cet onglet est trés
pratique puisqu’il permet a I'utilisateur d’aller chercher les informations nécessaires dans les
applications de Zimbra pour compléter son mail :

[%]

lllustration 43: Onglet de nouveau mail
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EX¥Destinataires

Pour rechercher une adresse, vous pouvez cliquer sur les boutons A : ou Cc : pour lancer une
recherche :

Envoyer ¥ || mxHero ¥ | Annuler Enregistrer le brouillon
Cc
Sujet :
Joindre v Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers 3 ce m

lllustration 44: Champs des destinataires

Vous pouvez aussi retrouver les adresses de vos destinataires grace a 1’auto-complétion.

Vous pouvez afficher/masquer le bouton Cci grace a I’option a droite du champ Cc :

Envoye mHero e brouillon | | X, Options v

Envegistr

> i

Sujet Priorite

Joindre v | Re s suffi de s

lllustration 45: Option d’affichage du champ CCi

muHero v | Annule Envegistrer le brouillon | . Options v )

wyet Friorné

Joindre ~ ema aur | n ou plusie: b e mall, i vous sutf de les faire

lllustration 46: Champ CCi : et lien Masquer CCI

|
&) REMARQUE

Le nombre de contact affiché est limité a 100 par défaut. Parfois
certains contacts n’apparaissent pas tout de suite, il faut continuer a saisir
I’adresse ou le nom du destinataire pour affiner la recherche.

Recherche de destinataires par I'auto-complétion

En tapant le début de I’adresse mail de votre correspondant dans les champs des destinataires,
Zimbra propose les contacts les plus coherents.

Envoyer v mxHero v Annuler Enregistrer le brouillon :{ Options v
A cmart|
ce: | @ <(manin2@starpxert,1lr% Igr:vari
~ @ ‘martin2” <cmartin2@zimbrad.starxpert.fr> |
Cci: @ ‘martin® <cmartin@zimbra8.starxpert.fr> ‘
|

) @ "MARTIGNONI Christophe” <cmartignoni@capitales.fr>
Sujet :

lllustration 47: Proposition d’adresse lors de la saisie

L’adresse insérée apparait sous forme de bulle que 1’on peut fermer grace a une croix :

Envoyer v mxHero v Annuler Enregistrer le brouillon
A: .
x martll
Ce:
Cci:
Sujet :
Joindre Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce m:

lllustration 48: Enlever un contact en cliquant sur la croix
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Lorsque I’adresse d’une liste, d’un groupe est insérée, une option Développer permet de voir
les membres de la liste / du groupe :

Mail Camnet d'adresses Calendrier Taches Porte-doc
Envoyer v mxHero ¥ Annuler Enregistrer le brouillon ;{:
A tes|
Cce: ‘rﬁ test
- ‘il\‘;j' ‘test” <test@zimbra8.starxpert.fr> ID&\',;ei:-pper
Cci: ‘ (A3
Sujet:

lllustration 49: Lien Développer pour voir les membres de la liste

Envoyer v mxHero v Annuler Enregistrer le brouillon ‘;g: Options ~
Ai tel
ce @ “GHISLAINE TEXIER" <ghislaine.texier@psiplus.fr> Sélectionner les 3 adresses
— || @ “Licinio TEIXEIRA™ <Itelte@seii.fr> ‘% cmartin2@zimbrad.starxpert.fr
Sujet ; || R test & cmartin@zimbras.stanpert.fr
@ ‘Frédéric TEXIER™ <venteteld6l @brunet-groupe.fr> ‘Q pdupont@zimbrad.starxpert.fr
Joindre v | @8 “test” <test@zimbrad.starxpert.fr> Recu[§"0us SUTTIt de les Taire glisser depuis leur emplac

Illustration 50: Liste des membres d'une adresse

Selon le carnet d’adresses ou le contact est enregistré, 1’icone apparaissant aux coOtés de
I’adresse mail sera différente :

Envoyer ¥ mxHero ¥ Annuler Enregistrer le brouillon :{ Options v
= } @ "LEGROS Christian” <ciistian.legros@awon.net>
- ~ || @ "LEGENDRE" <courriers@>
Cci: ; @ “Philippe LEGRAND" <legrand.p@fonciarem.be>
— ’ @ “Jean-Pierre Legras™ <legrasilé@foncia.fr>
Sujet : 'Q ‘legiondhonneur2” <legiondhonneur2@zimbrad.starxpert.fr>

Q “legiondhonneur” <legiondhonneur@zimbrad.starxpert.fr>
§ 9 ' TTeT B,

Joindre v |ETETT puds suffit de les f

oUTyon oD S ETS T T

lllustration 51: Différentes icones pour différents types d'adresses

+ une silhouette avec une terre signifie que le contact fait partie de la GAL de Zimbra (GAL
: Global Adress List, annuaire général de 1’entité) ;

- une silhouette seule représente une personne non enregistrée dans vos contacts ou
seulement dans un carnet appelé Personnes contactées par mail ;

« plusieurs silhouettes signifient que 1’adresse pointe vers plusieurs personnes.
K:MWARecherche de destinataires par le carnet d’adresse

La recherche de destinataires dans le carnet d’adresse vérifie tous les contacts enregistrés dans
le module Contacts de I’interface Zimbra. Vous accédez a vos contacts via le bouton A : de
la fenétre de nouveau mail qui ouvre une fenétre de sélection des adresses :
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Envoyer v mxHero ¥ Annuler Enregistrer le brouillon
[ A ]
ea ’
Sujet:
Joindre Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce m
Séhecionmes les adresses
A | Recene Atanes tes nos proseren e || A5tz 6L =1

| wat &t

cratt=Zriv

mezed et

=0 A

lllustration 52: Boite de dialogue de sélection des destinataires

Pour chercher une adresse dans le carnet d’adresse, changez 1’option en haut a droite Afficher

les noms provenant de :
Sélectionnez les adresses

*l Rechercher Afficher les noms provenant de : Liste GAL N
[ﬁl Nom Mail QL,‘ Nom Mail Contacts

Q admin admin@zimbrad.starxpert.fr ‘ Contads personnelsiel partages
Q erictanguy erictanguy@zimbrad.starxpert.fr HseGAL

‘Q Hadrien Pithoud hpithoud@zimbra3.starxpert.fr [
Q legiondhonneur  legiondhonneur@zimbrad.starxpert.fr A

‘Q legiondhonneur2 legiondhonneur2@zimbrad.starxpert.fr

Q martin cmartin@zimbrad.starxpert.fr £e

‘Q martin restored_cmartin@zimbras.starxpert.fr i

Q martin2 cmartin2@zimbrad.starxpert.fr

‘Q Pierre dupont pdupont@zimbrad.starxpert.fr

Q tdesorbaix tdesorbaix@zimbrad.starxpert.fr Sup

ﬁ‘ test test@zimbrad.starxpert.fr

OK Annuler

Illustration 53: Sélection du carnet d'adresses

Les carnets d’adresses par défaut sont :

- Contacts ;

- Contacts personnels et partagés ;
+ Liste GAL.
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Leur contenu est développé dans le chapitre suivant Gestion du carnet d’adresses.

Un clic sur les boutons A, Cc ou Cci permet d’ajouter le contact comme destinataire du mail
comme destinataire principal (A), comme destinataire en copie (Cc) ou comme destinataire en
copie cachée (Cci).

Ajouter un sujet et un contenu
Le sujet du malil

Le sujet du mail est requis avant son envoi. Cependant, si vous n’ajoutez
pas de sujet dans votre mail, une fenétre d’avertissement apparaitra a 1’envoi du mail :

i Attention

! Pas d'objet. Envoyer quand méme 7

OK Annuler

lllustration 54: Demande d'envoi en I'absence de sujet

ciowwaAMise en forme

Il existe deux modes de rédaction de mail. Le Format texte simple sans possibilité de mise
en page ou le Format HTML qui permet de mettre en page votre texte.

Ces options de format sont accessibles en cliquant sur le bouton Options de la barre d’outils
de la fenétre de nouveau message.

Envoyer v mxHero v Annuler Enregistrer le brouillon :{ Options v

|
©| ® Format HTML |
‘| Hadrien Pithoud x 0 il [k |

_] Format texte simple

Ce: ‘
[z» Demander un accusé de lecture

Cei:

Sujet :

lllustration 55: Options de mise en forme de mail

Si vous optez pour un format HTML, une barre d’outils apparait juste au-dessus de la zone de
saisie du mail :

Envoyer v mxHero v Annuler Enregistrer le brouillon :’ Options «

Hadrien Pithoud »

Joindre v Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers 3 c2 ma ous suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stockage

]
[}
II/\
c
=
B
=

[Sér‘ v 3(120t) A9 |B I U s |i=vi=- e E

Illustration 56: Barre d'outils de mise en forme de mail

EX3E}V¢rifier 'orthographe

La vérification de 1’orthographe s’active en utilisant le bouton Vérifier I’orthographe de la
barre d‘outils de la fenétre de nouveau message :
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Envoyer v | miHero v | Annuler | | Enregistrerte brovition Option: ~

Hadrien Pithoud x

Cad
uje
Joindre v indre un ou plusieurs fichiers a ce mai ous suffit de les faire glisser depui stockag
Senf v302) - A-®-|B I U sk|iS-iS- EEEE 2 et

lllustration 57: Aide a l'orthographe

Un mot mal orthographié est surligné. Approcher la souris change le curseur en point
d’interrogation :

Envoyer v | mxHero v || Annuler Enregistrer le brouillon ;{:” Options v 7%’
A || Hadrien Pithoud x
cc Masquer Cci
Cai
Sujet Priorité:| = v
Joindre v Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stockage.
. Reprendrela | Vérifier 3 nouveau
Serif ~ 3(12pt) .A.aly.”; I U ¢ |i=-i=- & Suite
fomati(ﬁ

lllustration 58: Activation correcteur d'orthographe

Un clic sur le bouton gauche de la souris affiche une liste de propositions : a vous de choisir I’orthographe
appropriée :
VEnvoyer vi mxHero v 7A.nnuler 7Enregistrerle bromllonr A{[ Options v
Ai Hadrien Pithoud x
Ce:
Cai:
Sujet :
Joindre «

Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis leur emplac

‘?g: Reprendre la modification | Vérifier 3 nouveau

Serif v 3(12pt) vA-%- | B 7 U ¢ |i=vi=y
-

n¥
i
[
[}
]
e
&

formation
formations
motion
formation’s
formulation

Ignorer
Ajouter

lllustration 59: La liste des corrections proposées

Une fois la vérification terminée, cliquez sur Reprendre la modification.

3{. Reprendre |a modification | Vérifier a nouveau

lllustration 60: Options de vérification de I'orthographe

\) REMARQUE . . . i
La correction des mots peut se faire avec un clic droit sur le mot

mal orthographié.
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EX¥jouter la signature

Pour ajouter une signature, il faut au préalable la créer dans les Préférences de Zimbra.
Ensuite, pour insérer votre signature, utilisez le bouton Signature de la barre d‘outils de la
fenétre de nouveau message :

Envoyer v mxHero v Annuler Enregistrer le brouillon :{ Options v

A: @ _% Format HTML

] Format texte simple

Cai = 5‘9”5[}“ * e Signature =1

Signature =2
» Demander un accusé de lecture
Sujet: - Ne pas inclure de signature

Joindre « Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail, Il vous suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stockage

Serif v 3(12pt) vA-®. | B 7 U &k |i=vi=~ iEEE
— = :

| & | Suite

Christophe Martin
8 rue Eugéne Varlin
75010 Paris

lllustration 61: Choix des signatures

\) REMARQUE ) . ) . .
Pour créer une signature, voire le chapitre Signatures dans la
partie Préférences de cet ouvrage.
Dans les options, il est possible de définir une signature a inclure automatiguement
(Préférences>Comptes).

Insertion d’'une image dans la signature

Pour insérer une image dans votre signature, il faut que vous optiez pour le format HTML de
la signature. Dans les outils proposés, vous insérerez une image via une URL ou via un

fichier.
\) REMARQUE . . . ./
En insérant votre image, celle-ci est copiée dans le porte-
documents.
Ajouter une piéce jointe

Via la barre d’outil de création de message

Pour ajouter des piéces jointes au mail, utilisez le bouton Ajouter une
piéce jointe :
Joindre w

lllustration 62: Bouton d’insertion
d’une piéce
jointe

Joindre H/\\s Rema

Maon ordinateur
Attacher inclus
Porte-documents
Contacts

Mail
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lllustration 63: Les
différents types de pieces
jointes

Il est possible de joindre :

« un ou des fichiers enregistrés sur votre poste en local (ou sur le réseau) : onglet Mon
ordinateur ;

+un ou des fichiers du Porte-documents : onglet Porte-documents ;

+ un ou des mails : onglet Mail ;

+une carte de visite de vos contacts : onglet Contacts.

Ajoutez ensuite vos piéeces jointes et terminez en appuyant sur le bouton Joindre. La liste des
fichiers ajoutés sera visible sous le sujet du mail :

Envoyer v | mxHero v | Ann Enregistrer Je brouilion | | 3. | | Options ~

gamde '[‘:. 201211071 Latorge.pat 90,5 ko} X ) [ Notes.oct (27,6 ko) x ) ( RiB.paf (2454 ko) x l

Serif 3 (1201 cA-W- B 7 U & Z-i=- &

lllustration 64: Ajout de piéces jointes

"
e
i
e

REMARQUE
\) Lors de l'ajout des piéces jointes, il est possible d utiliser la

touche Ctrl pour sélectionner plusieurs fichiers du méme dossier.

SRW4EN utilisant le cliquer-glisser

Il est possible d’insérer une pic¢ce jointe en effectuant un cliquer-glisser du fichier vers la
fenétre de création de message. Pour cela, faire un clic gauche sur le fichier (ou les fichiers) a
joindre, maintenir le clic gauche de la souris et glisser le curseur dans la zone grise entre le
sujet du message et la zone d’écriture du message.

Vous pouvez insérer autant de fichier dans la limite de taille de pieces jointes de votre
structure.

REMARQUE . N :
\.) L utilisation du glisser-déposer peut entrainer des copies du

message dans le dossier Brouillons de votre messagerie.

EXJEnvoyer

Une fois votre email rédigé, cliquer sur le bouton Envoyer :

Envoyer v mxHero v Annuler Enregistrer le brouillon ’( Options ~
¥ Ab

Hadrien Pithoud x
Cc
Sujet: nouveau message

Joindre w Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail, il vous suffit de les faire

lllustration 65: Bouton d'envoi du message
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Cependant, une nouvelle option permet d’envoyer le mail plus tard :

Envoyer ¥ mxHero v Annuler Enregistrer le brouillon 3:: Options ¥

] Envoyer [Ctri-Entrée] | —
%)
| I_;.j Envoyer plus tard... I -

cc? [ by

Sujet: nouveau message

Joindre Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers 3 ce mail, il vous suffit de les faire glisser

Christophe Martin

8 rue Eugéne Varlin
75010 Paris

lllustration 66: Menu du bouton Envoyer

Une boite de dialogue s’ouvre :

Spécifier I'heure d'envoi du message

Sélectionner une date et une heure d'envoi de ce message

Heure: |1&'mo13| L v 1822 v

Fuseau horaire : = GMT =01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris v

OK Annuler

lllustration 67: Spécifiez la date et I'heure d'envoi de votre malil

Le mail est enregistré dans le dossier Brouillons. Une icone spécifie que c’est un envoi
programme :

WRB Cometdadresses  Calendrier  Taches  Porte-documents  Préférences )
[ Nouveau message v difier | Répondre ire sul v v ctions ¥ 9mails  Continuer la lecture | (] Affichage v
[v Dossiers Allo| w1 #] o] A | | objet | Dossier| Taie | Dernierenveg
|» &, Réception ) =] G Hadrien Pithoud nouveau message - Christ P Brouillon 4450 1641
R . 43 > - Christophe ) 7
‘ B Emoyé O0 B e &) <Sans objet Brovillon 499 ko 15:1
| - - O Réunion - Bonjo ja é e lancement de fa nouvelle version de Z Brouillon 4730 1234
| [@ Brouillons9) ~
S O &) <Sans objet> Brouillon 68 ko 6/12/2012
! &3 spam o <Sans objet> - Bonjo Brouillon 7490 6/12/2012
» 1T corbeille o G@ cmartin @) Undelivered Mail Returned to Sender - This is the r tem at host 2 tanpertr, I ave ta inf that your message 0t be delive Brouillon 6 ko 21/11/2012
[ Brouillons de generic| || [ U (aucun destinataire) ) <Sans objet> Brouillon 116 ko 21/11/2012
[ courrierindésirable O (@ tuataire <Sans objet> - 1 Prise en main d'Open0ffice.or ot esiesl Botu et Dl Foyens Betvant tire Ltk B Bour Gher un miveat ducans O BratiliGrake | 3np0L2
@ & Z O 4 (aucu ta <Sans objet> - 1Prise en mair penOffice.o 1Créel nouveau document Plusieu ens peuvent étre utilisés pour créer un nouveau document Brouillon 2 ko 13/7/2012
B Fuxdadivité 3) |
rﬂ modeles
ﬁ Notes

lllustration 68: L'option Envoyer plus tard classe le mail dans les brouillons. Remarquez l'icbne spécifique

EXXdNouveau mail avec clic droit sur 'adresse

Un simple clic droit sur une adresse email permet de créer un nouveau mail pour ce
destinataire :
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PN Camnet d'adresses

v Dossiers

» & Réeption(t) v
2 Envoye
{3 Brouillons (8)
2 spam

7 Corbellle

@ Brouillons de generic

Courrier indésirable

Flux d'activité (3)

modeles

ooe o

Notes
e ey

Elements envoyes

oS0

Eléments supprimés

Rechercher des parta
Recherches
¥ Tags (ibellés)
P DEMATERIALISATION

& FOURNISSEURS
& PARTENAIRES CENTRA

Envoye-degenenque

Calendrier Taches

> Pt & e

yvYyvyy

«

dddDDoooooL

VERSION : 5.0

%)

W Affichage v

Porte-documents Préférences

10 discussions

Dossier | Tallle | Re

Mall Delivery System fko 1603

Réceptior

7 Undelivered Mail Returned to Sender

martin
martin
mart,_ & Rechercher mails.
mard Ll Nouveau mail
Mail i Ajouter aux contacts
Mall
mart
mr
mart 5 Inbox shared by martin2
) Marquer comme non Iu [mu]
Mall Mail Returned to Sender

Pour afficher une conversation, cliquez dessus,

& Marquer conversation »
& Déplace
- Imprime ol

P Ouwrir dans une nouvelle fenétre

1 Montrer Foriginal

© StarXpert 2013

& PERSONNEL
P ERNPRFTE
“

Fémer2013  » W

lllustration 69: Le clic droit sur le nom de I'expéditeur accede a de nombreuses commandes dont le Nouveau
mail

Un clic droit sur ’adresse de I’expéditeur dans le panneau de lecture u message permet aussi
d’accéder a un menu ou I’on retrouvera le Nouveau mail.

EXdR¢ponse a un message

Il existe plusieurs options pour répondre & un mail. Pour cela, I’interface fournit trois boutons
: Répondre, Répondre a tous et Transférer.

EX#R¢pondre

Pour répondre uniquement a I’expéditeur d’un mail, il faut cliquer sur le bouton Répondre :

Rép,atous | Fairesuiwe | Supprmer | Spam | | (B~ | v || Actions v 7 discussions | Continuer la lecture | @ Affichage
al» Mt eola pe | | obset Dossier| Taille | Re T
o » 1 e martin Information importants Réceptior  (2)

Ov martin, retro, Salle B)

o | Salle informatique Réceptior ko
==

(] = retro projecteur
=

o = martin

o Mail Defiver

(] Mail Dei

0 » P martin, martin2

= ¥ mart Share Created: Inbox shared by martin2

Mall Delvery System 7 Undelivered Mail Retumed to Sender

lllustration 70: Bouton Répondre de la barre d’outils de Zimbra

Le nouveau mail reprendra le sujet du mail précédent en ajoutant au début Re:.

Lors d’une réponse a un mail, les pieces jointes du mail précédent sont ajoutées dans la liste
des pieces jointes mais décochées (elles ne seront pas ajoutées au mail). Il faudra cocher
manuellement chaque piéce jointe pour confirmer 1’envoi dans la réponse.

EE#ARépondre a tous

Pour répondre a I’expéditeur ainsi qu’a tous les autres destinataires d’un mail, il faut cliquer
sur le bouton Rép. a tous :
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10 @ C

10D DOC

Mail Delivery System ? Un:

lllustration 71: Bouton Rép. a tous de la barre d’outils de Zimbra

Le nouveau mail reprendra le sujet du mail précédent en ajoutant au début Re:.
EXE)raire suivre un message

Pour faire suivre (transférer) un mail a quelqu’un, cliquer sur le bouton Transférer :

Repondre | Rép.atous || Faire suivre Supprimer | Spam b | Fv Actions > 7 discussions | Continuer la fecture | & Affichage ~

JIODDIL

4

Del

Iilustration 72: Boﬁtbrrwr'rrransférér de la barre d’outils de Zimbra
Le nouveau mail reprendra le sujet du mail précédent en ajoutant au début Fwd:. Si le
message contient une ou des piéces jointes, il est possible de décocher la ou les cases
correspondante a ces piéces jointes si vous ne souhaitez pas les faire suivre.

EX}Vider la corbeille

La Corbeille est le dossier de stockage des mails supprimés. Tant que les mails sont dans ce
dossier vous pouvez les récupérer. Pour vider la corbeille, il faut faire un clic droit dessus et
sélectionner Vider la corbeille

Cependant, une nouvelle fonctionnalité au niveau de la corbeille permet de restaurer les

éléments supprimés :
{2 Brouillons (6) =
If_'o Spam
i g illa

>ié ;::k__} Nouveau dossier [nf]
£ coun

lj Flux ¢

fj mode

£ Notes

.@ Récet ok Tout développer

=

:P,“

OO O

@ vider Ia corbeille

Eléme
I? Restaurer objets supprimés l

B téme—x S ——
lllustration 73: Restauration des messages
supprimés

Une nouvelle boite de dialogue s’ouvre :

© StarXpert 2013 Utilisation de Zimbra 36/99



VERSION : 5.0

Restaurer objets supprimés
Rechercher

&

| Objet | Recu
martin nouveau message 16:41
Mail Delivery System Undelivered Mail Returned to Sender 16:03
martin Information importante 10:52
Mail Delivery System Undelivered Mail Returned to Sender 12 Fév
Mail Delivery System Undelivered Mail Returned to Sender 12 Fév
Mail Delivery System Undelivered Mail Returned to Sender 12 Fév

N

Fermer

lllustration 74: Messages déja supprimés

Vous avez la possibilité de restaurer le(s) message(s) sélectionné(s) : une nouvelle fenétre
s’ouvrira pour sélectionner le dossier dans lequel restaurer le(s) message(s).

Il est possible de récupérer les mails supprimés de la corbeille dans un délai de 30 jours apres
la suppression de la corbeille. Passés ces 30 jours, les objets sont supprimés de maniere
permanente.

EXJPartage d’un dossier mail
EXEACcation d’'un partage

Vous pouvez partager n’importe lequel de vos dossiers mail en affectant des droits d’acces ou
de modifications spécifiques au benéficiaire du partage selon les circonstances.

Pour partager un dossier mail, cliquez sur son nom avec le bouton droit et cliquez sur
Partager dossier.

v Dossiers = ] D;P"f
» ¥, Réception v = »
B2 Envoyé [—d Mouveau dossier [nf]
2 Brouillor
£2 spam
j Corbeille
3 courrier (G Partager dossier J
rgé' Enveyéd | | Editer propriétés 123
B3 Fluxdac 4k Tout développer
£ modeles

Illustration 75: Menu contextuel des dossiers

La fenétre Propriétés du partage qui apparait permet de spécifier un type de partage.

© StarXpert 2013 Utilisation de Zimbra 37/99



VERSION : 5.0

Propriétés du partage

Nom : Réception
Type : Dossier du courrier
Partageravec: & Utilisateurs et groupes internes
Invités (en lecture seule}

Public (lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail : ||

Réle
) Aucune Aucune
Q@ Visionneur  Afficher
" Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer
Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
Mail
Envoyer un mail standard v

Remarque : le message standard affiche votre nom, le nom de
I'élément partagé, lesautorisations accordées aux destinataires
et, si nécessaire, les informations de connexion,

Annuler

lllustration 76: Fenétre de Propriétés du partage des dossiers

d REMARQUE : - o
Pour des raisons éevidentes de propriété de compte, le partage

d’un dossier de mail se fera sur un dossier autre que le dossier Réception.

Partage Interne

Si vous désirez partager votre carnet d’adresses en interne, laissez le choix Utilisateur et
groupes internes et tapez 1’adresse mail de la personne concernée dans la case Adresse mail.
Il faudra alors specifier les droits du bénéficiaire, dans le cadre intitulé Réle :

« Visionneur : le bénéficiaire peut afficher le dossier mais ne peut pas le modifier ;
« Gestionnaire : le bénéficiaire peut afficher et modifier le dossier ;

- Admin : le bénéficiaire peut afficher, modifier, partager le dossier. Les modifications
apportées affecteront le dossier de votre compte.

Cependant, pour éviter de perdre des messages lors d’un partage, il est préconisé de partager
en mode Visionneur.

La personne qui recevra le partage lira les mails du possédant mais ne pourra ni les supprimer,
ni les déplacer, ni les spammer, ni les taguer...

| I meil || g Carmetdadresses || [ Calendrier || [ Téches || [ Porte-documents || 5§ Préférences

¥ Dossiers B3] [Rechercher _IMail v || Rechercher || Envegistrer | Avancé

L% ZZZT:;HS - Nouveau v | @ Actualiser \l Supprimer = | “Répondre &) Rép.atous | Faire suivre \I Spam | - l D affichage v 100+ discussions
[ Envoye El‘ > P ‘ 1| & ; 2| pe 2| onist | Dossier | Taile | Regu &
[ Brouilons O » ... raynard, eric, jean, Xavier [fr-users] Re: installation OO0 3.3 désastreuse - VVoici le message exact : "Cette application n'a pas pu démarrer car la USERS-FR (10)  10:27 ~
£ Spam O » yves, eric, Samuel,raynard ) [fr-users] Re: ML disparue 7 - REPONSE/&YANT DE TENTER UNE INSTALLATION DE 003.3 JEFFACE TOUS LES OPEN (14) 07 Awvr
1T coeie [0 » Fred, yves, Jean-Lovis 2 Ifr-users] Re: Fonction NB.SI - La peuttrés b nle e P:USERSFR  (20) 07 Avr

USERS-FR OPENOFFICE | | ] Stéphane PURNELLE [fr-users] RE installation 000 3.3 désastreuse - Ma migrati Wine USERS-FR 10ko 06 Avr

é messages & garder o» P philippe, yves dutrieux, Elodie [fr-users] Re: installation impossible - Banjour Ia Liste, merci & Philppe diavoir posé la question et & Yves dy avoir répor USERS-FR (3) 04 Avr

lllustration 77: Un mail d'un dossier de partage ne peut étre supprimer, déplacer, spammer, taguer...

En revanche, elle aura la possibilité de répondre aux mails au nom de la personne ayant
partagé le dossier.
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Par défaut, cette fonctionnalité n'est pas disponible (les mails seront envoyés au nom de la
personne recevant le partage). Mais il est possible de se créer un avatar, avec I'adresse mail du
propriétaire du dossier partagé et de sélectionner cet adresse au moment d'envoyer le mail.

Pour pouvoir configurer un avatar avec lI'adresse mail de quelqu'un d'autre, il faut faire une
demande aupreés de votre administrateur Zimbra.

KW Partage Externe

Si vous choisissez de partager avec Invités (en lecture seule), il faudra taper I’adresse mail
de la personne concernée dans la case Adresse mail, et un mot de passe que les invites
devront taper pour afficher le dossier. 1l apparait sous forme de fichier zip. Les changements
effectués dessus n’affectent pas le dossier de votre compte.

EXEEIPartage Public

Si vous choisissez de partager avec Public (en lecture seule, pas de mot de passe), vous
pouvez communiquer I’adresse URL du dossier qui s’affiche, et cette personne peut afficher
le dossier. Il apparait sous forme de fichier zip. Les changements effectués dessus n’affectent
pas le dossier de votre compte.

EXEEditer et supprimer les partages

Pour modifier le type ou supprimer le partage d’un dossier, faites un clic droit sur le nom du
dossier concerné puis cliquez sur Editer propriétés.

¥ Dossiers -l »| M|t &
» % Réception(1) ~ TR o
) Envoyé o o»
[ Brouillons (8) -
& s s
> am
O o » Propriétés du dossier
> j Corbeille O
[ Courrier indésirable O Nom: linbox de Pierre dupont
£ e &
£ Flux diactivité G) - EI‘ 24 Type: Dossier du courrier
’Erf, Inbox de Pierre __ Propriétaire: pdupont@zimbras.starxpert.fr
141 Nouveau dossier [nf]
L@ modeles Autorisations : Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
y L4» Marquer tous les mails lus o -
i uleur: A
] Notes 9 Supprimer ouleur: | [33 Aucune v
[ Eiéments supp ] Renommer le dossier
Rechercher de riﬂj Déplacer
[5, Partager dossier
WilBecherches ILQ Editer propriétés N\ I
ET] mails entre le € b
¥ Tags (libellés) ) Ajouter partage ... OK Annuler

lllustration 78: Menu contextuel d’un dossier : choix d’édition des propriétés lllustration 79:
Fenétre des propriétés d’un dossier

La boite de dialogue Propriétés du dossier apparait et vous verrez alors le nom des
bénéficiaires du partage de ce dossier. Cliquez alors sur Modifier ou Retirer a coté du nom
du bénéficiaire concerné.

EElimporter/Exporter des emails
Export

Zimbra permet I’export des mails sous forme d’archive. Celle-ci contient les mails enregistrés
au format standard eml.

© StarXpert 2013 Utilisation de Zimbra 39/99



VERSION : 5.0

Type: © Compte Calendrier Contacts
Source: | Tous les dossiers

V| Paramétres avancés

Types de données : Inclure tous les dossiers des applications suivantes :
VICdmail  [V] @ Camet d'adresses [¥]Zcalendrier

V| MTiches [7]E3Porte-documents

Date: Début:| ~ | Fins -

Filtre de recherche : |
Autre: [7] Exporter uniquement les fichiers de contenu, et non les métadonnées

Exporter

lllustration 80: Fenétre d’export

Pour cela, cliquez sur le bouton Préférences > Importer/Exporter placé en haut a droite.
Sélectionnez le type de fichier que vous voulez exporter (ici pour les mails, choisir Compte).
Ensuite vous avez la possibilité de choisir quel(s) dossier(s) vous voulez exporter.

Enfin, vous pouvez cliquer sur Parametres avancés et sélectionner ce que vous voulez
exporter.

Cliquez ensuite sur le bouton Exporter. Cliquez sur OK et indiquez enfin I’emplacement
d’enregistrement. L’export crée un dossier en .tgz.

ERpyImport

Zimbra inteégre un systeme d’importation.

Fichier: | Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Destination :

Importer

lllustration 81: Fenétre d’import

Pour cela, cliquez sur le bouton Préférences > Importer/Exporter dans le menu gauche.
Sélectionnez le type de fichier que vous voulez importer en cliquant sur Parcourir.

Fichier: | Choisissez un fichier | Tous-201...753.tgz
Destination : | Tous les dossiers

Eliminer les doublons: © Ignorer Modifier Remplacer Réinitialiser

Paramétres avanceés

Importer

lllustration 82: Sélection des fichiers a importer

Ensuite vous avez la possibilité de choisir dans quel dossier vous voulez importer.

Enfin, vous pouvez cliquer sur Paramétres avancés et sélectionner ce que vous voulez
importer.

Cliquez enfin sur le bouton Importer et patientez.
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Gestion du carnet d’adresses
E®linterface du carnet d’adresses

vmware’ ZIMBRA

Calendrier Taches Porte-documents Préférences

E m Yann Rival e endro - I3 Contacts

Adresse mail: |

Téiéphone : 01 45454545

ifujinjialwiuini=is

Numéro Description

Liste des carnets d’adresses

La recherche dans les carnets d’adresses

La barre d’outils des carnets d’adresses

Recherche alphabétique d’un contact

Liste des contacts dans un carnet d’adresses

Propriétés du contact

000000

®Les dossiers de contacts

Fir La partie gauche de I’interface affiche, par défaut, deux carnets
lv B contacts -~ d’adresses. Le premier, nommé Contacts, contient les personnes que
B grouper:a2 vous avez créées. Le second se nomme Personnes contactées par mail :
E ceenne® il contient les adresses mail des personnes contactées a qui vous avez

[F1 Listes de distribution enVOyé un mail.

¥, Personnes contactées

b3 Réception Vous pouvez aussi créer plusieurs carnets d’adresses pour
& corbeilie gérer au mieux vos listes de contacts en cliquant sur 1’icone , puis
Rechercher des rta A
T Creer & Nouvea

lllustration 83: Les dossiers un nouveau carnet d’adresses . de contacts
Vous pouvez aussi partager vos carnets d’adresses en faisant un clic
droit sur le carnet a partager puis Partager Carnet d’adresses
(voir

la documentation concernant les partages).

EE]Contacts automatiques

Par défaut, toutes les adresses que vous saisissez lors de I’envoi d’un mail sont ajoutées au
dossier Personnes contactées par mail.

I jout de contact

. . @. Nouveau contact v
Une fois dans le carnet d’adresses cliquer sur le bouton =
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Mail  Cametdadresses  Calendrier  Tiches  Porte-documents Préférences (JFGNNSNICY [3)
Annuler
<Aucun nom> Enregistrer sous ;| Nom, Prénom v
“ | [:] Endroit; B contadts
Adresse mail : | s +
Téléphone : | Tél, mobile v g
Messenger: | Autre v &
Adresse: |5 pivé v dp
uRL: [LA Prive v dp
Autre: | B~ [amiversare v |
Commentaires :

Illustration 84: Fenétre de création de contact

Par défaut, un seul champ est proposé par objet. Pour rajouter des renseignements

supplémentaires, cliquer sur le '.G'Aprés avoir complété la fiche du contact, cliquer sur le

bouton Enregistrer =19t

Camet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents Préférences

EXJAjout de contact depuis un email

vYYyvy

ogooppopoooon

& PARTENAIRES CENTRA
PERSONNEL

PRE+UD BB\

lllustration 85: Ajout de contact par clic droit sur I'en-téte de mail

Depuis I’interface Mail, vous pouvez directement ajouter dans votre carnet d’adresses
I’expéditeur d’un des e-mails que vous avez regus.
Pour cela, faire un clic droit sur son nom avec le bouton droit de la souris puis en cliquant sur

Ajouter aux contacts | @ Ajouter aux contacts N |

0 REMARQUE . . , . . :
1l est aussi possible d’enregistrer un contact en faisant un clic
droit sur le lien de ’adresse que vous aurez dans la zone d’en-téte du corps de
message.

Un menu contextuel propose différentes commandes, dont [’ajout aux contacts :
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piéce jointe

Expediteur: | martin

A: ( mart-

-4 Rechercher mails... 4
j acces KIR et VM ¢ —g Nouveau mail fimer
L‘_.‘., Ajouter aux contacts [}
Veuillez lire % Ajouter au filtre P [EFtant
Gl\i Afficher |1a page correspondant a cette URL

martin Veuillez lire la piece jointe, informations importante

Créer un groupe de contacts

Il est aussi possible de créer des groupes de contacts. Pour cela, cliquer sur la fleche du
bouton Nouveau contact :

@ Nouveau contact v
1 g Mail [nm] | ~
. @ Contact [nd B
|
[ Rendez-vous liha)
[\ Tache [nk]
2} Document
t}l Dossier [nf] 1
4 Tag (libellé)  [nt]
I I} Camnet d'adresses
[ Calendrier [nl)
[#) Dossier des taches JI=
{4 Porte-documents ‘

Illustration 86: Menu contextuel

bouton
Nouveau
puis Groupe :
Mail Camnet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents Préférences

Gioupe B

Enregistrer | Annuler | (= Supprimer v

1&“—

Endroit:| [ Contacts |
R Chercher : Rechercher
dans: | Liste GAL v
@[ tom | wai
@& admin admin@zimbrad.stanpertfr
@ erictanguy erictanguy@zimbrad.stanpert.fr
@ Hadrien Pithoud  hpithoud@zimbrad.stanpertfr
-y tanpert
@ tanpertr
@ martin cmartin@zimbrad starxpertfr
@ martin restored_cmartin@zimbra.stanpert.fr
@ martin2 cmartin2@zimbrag.stanpert.fr
4 Ajouter @ Pieredupont  pdupont@zimbrasstanertfr
— @ tdesorbaix tdesorbaix@zimbra.stanpert.fr
A Toutajouter | |G oy test@zimbras stanpertfr
Ou entrez des adresses di-dessous (séparées par une virgule]
48 Ajouter

lllustration 87: Fenétre de création du groupe de contacts
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Nommer le groupe, puis choisir le carnet d’adresses de destination (par défaut, Contacts).
Ensuite sélectionner les personnes a ajouter et cliquer sur le bouton Ajouter. Pour finir,

cliquer sur le bouton Enregistrer = ="79itEr

E®d\Viodifier un contact

Pour modifier les informations d’un contact, lorsque que vous étes dans le carnet d’adresses,
Modifier

cliquer sur son nom puis sur le bouton Modifier ' . Vous avez alors acces a sa fiche
pour pouvoir modifier les informations désirées. Pour finir, cliquer sur le bouton Enregistrer

Enreqgistrer

EXYrouver un contact

Pour trouver un contact dans le carnet d’adresses, cliquer sur son initiale dans la barre placée
en haut du carnet d’adresses.

Vous pouvez aussi utiliser la case de recherche placée en haut a droite puis cliquer sur la
loupe.

EX)imprimer les informations du contact

Lorsque vous cliquez sur le nom d’un contact dans le carnet d’adresses et que sa fiche
apparait, il est possible imprimer les informations qui le concernent. Pour cela, cliquer sur le

bouton Imprimer le ou les éléments selectionnés @ placé en haut du carnet d’adresses.
Modifier Supprimer r\—&;v @y~ @V I Actions v

@ Imprimer les détails du ou des contacts sélectionnés

Tout

[J @ Recrutement@Foncia.Fr »!
[J @ Gilles.Xolin@Wanadoo.Fr m » -
[ @ M.Scheiber@Locinter.Fr M. Schelber@Locmter. Fr

[J @ Durand536@Foncia.Fr Adresse mail : m.scheiber@locinter.fr

L’ﬂ Imprimer Carnet d'adresses

[J @ ZamboniImmobilier@Wanadc
[0 @& ABDREBBI, Dalila &

lllustration 88: Options d'impression de contacts

‘) REMARQUE

Notez qu’il est proposé d’imprimer les détails du contact ou la
‘ liste des contacts du carnet d’adresses sélectionne.

EETICarnet d’adresses : Interopérabilité
ZKONE-aire suivre un contact

I1 est possible d’envoyer par mail les informations d’un contact, sou forme de vcf. Pour cela :
- clic droit sur un contact;
«cliquer sur le bouton Faire suivre du menu contextuel :
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Modifier Supprimer % v J v @ v Actions ¥

—TQI}'I— 123 A B C D E F
[] @ Recrutement@Foncia.Fr - ‘
] @ Gilles.Xolin@Wanadoo.Fr A
] ? M.Scheiber@Locinter.Fr & Durand536@l:°nc'a' Fr
[] @ Durand536@Fancia.Fr Adresse mail : durand536@foncia.fr
] @ Zambonilmm: <4 Rechercher mails... »
[] @ ABDREBBIL Da (=g Nouveau mail [nm]
[ @ ABECASSIS, Je 4 Modifier contact
[J @ ABELLARD, Dir | |7 Faire suivre contact , |
[] @ ABERIDE, Ann Wy
] & ABITAN, Philip @Gm“pe ’
] & ABITBOL Gille @Contad du tag »
[0 & ABOUCAYA H 3 Supprimer [Backspace]
O] & ABOULKER Hi 2 Déplacer
[0 & ABRAHAM Imprimer [p]

- le contact apparait sous forme de piéce jointe dans un nouveau message

Envoyer ¥ mxHero v Annuler Enregistrer le brouillon }gz Options ¥

A ]

Cc: ‘

Sujet :

Joindre, ¥ ilDurandSS(S_é)Fonaa.Fr.vcf (203 R) x
|

Le destinataire aura la possibilité d’enregistrer ce contact dans son carnet d’adresses.
Ll artage de Carnet d’adresses

Vous pouvez partager vos carnets d’adresses en affectant des droits d’accés ou de
modifications spécifiques au bénéficiaire du partage selon les circonstances.

Pour partager un carnet d’adresses, faire un clic droit sur son nom et cliquer sur Partager
carnet d’adresses.
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I VERSION: S0

¥ Carnets d'adresses :,
v ﬁ Contacts v
Recrut t@F
B oroupel &2 O & ecrutement@
[ @ Gilles.Xolin@W
@ Personnel !t} 1
- [ @ M.Scheiber@Lo
Profes:”
ﬁ o Nouveau carnet d'adresses @Fc
istes de ¢
E Partager Carnet d'adressed ol
E’E Personne: % Supprimer Te | Dali
» &, Réceptior [&]] Renommer le dossier iea
§§ Corbeille Editerpropriétés pidi
Tait dévela nne-
Recherchi Tout developper

ilinp
lllustration 89: Fenétre de partage du carnet d’adresses

La fenétre Propriétés du partage qui apparait permet de spécifier un type de partage :

Propriétés du partage

~

Nom : Professionnel
Type: Carnet d'adresses

Partageravec: & Utilisateurs et groupes internes

y Invités (en lecture seulg)

(7) Public {lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail : ||

~Rdle
() Aucune Aucune
@ Visionneur  Afficher

() Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

) Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
~ Mail
Envoyer un mail standard v

Remarque : le message standard affiche votre nom, le nom de
I'élément partagé, lesautorisations accordées aux destinataires
et, si nécessaire, les informations de connexion,

~URL

Pour permettre aux autres d'accéder a cet objet, indiquez-leur cet URL:
https://Zimbra8.starxpert...fr/Contacts/Professionnel

OK Annuler

© StarXpert 2013 Utilisation de Zimbra 46 /99



VERSION : 5.0

lllustration 90: Fenétre de Propriétés du partage

LRGP artage Interne

Si vous désirez partager votre carnet d’adresses en interne, laisser le choix Utilisateurs et
groupes internes et saisir I’adresse mail de la personne concernée dans la case Adresse mail.
Il faudra alors specifier les droits du bénéficiaire, dans le cadre intitulé Réle :

« Visionneur : le bénéficiaire peut afficher le carnet d’adresses mais ne peut pas le modifier

« Gestionnaire : le bénéficiaire peut afficher et modifier le carnet d’adresses ;

« Admin : le bénéficiaire peut afficher et modifier le carnet d’adresses. Les modifications
apportées affecteront le carnet d’adresses de votre compte.

L4 Partage Externe

Si vous choisissez Partager avec Invités (en lecture seule), il faudra saisir I’adresse mail de
la personne concernée dans la case Adresse mail, et un mot de passe que les invités devront
taper pour afficher le carnet d’adresses. Il apparait sous forme de fichier csv. Les
changements effectués dessus n’affectent pas le carnet d’adresses de votre compte.

LRlpR]Partage Public

Si vous choisissez Partager avec Public (en lecture seule, pas de mot de passe), vous
pouvez communiquer I’adresse URL du carnet d’adresses qui s’affiche, et cette personne peut
afficher le carnet d’adresses. Il apparait sous forme de fichier csv. Les changements effectués
dessus n’affectent pas le carnet d’adresses de votre compte.

FRLE]E diter et supprimer les partages

Pour modifier le type de partage d’un carnet d’adresses ou supprimer le partage d’un carnet
d’adresses, faire un clic droit sur le nom du carnet d’adresses concerné puis cliquer sur Editer
propriétés.

Propriétés du dossier

¥ Carnets d'adresses 2 Nom :
" Professionnel

v [_: Contacts v
[_ groupe 1 &2

L Personnel !!!

:—D & Recrutement@Fon Type: Carnet d'adresses
Couleur: I?Au(une v
] @ Gilles.Xolin@Wan: =
= (1 M.Scheiber@Locin
[ Professionnel P = ——
[ Listes de distribut [ Nouveau carnet d'adresses |
= 2 Partager Carnet d'adresses
[F7 Personnes contad 3 g =

¥ supprimer

> :""_, Réception
i)l Renommer le dossier

? Corbeille

Partages pour ce dossier

l\.‘z{] Editer propriétés I l yrival@starxpert.fr  Visionneur Retirer Renvoyer
by

Rechercher des pz

Illustration 91: Menu contextuel d’un || lipicutecaanages; OK | Annuler
carnet d’adresses et édition de ses

lllustration 92: Fenétre de propriétés d’un dossier
propriétés

La boite de dialogue Propriétés du dossier apparait et vous verrez alors le nom des
bénéficiaires du partage de ce carnet d’adresses. Cliquer alors sur Modifier ou Retirer a cote
du nom du bénéficiaire concerné.

LRy Importer un carnet d’adresses
\Vous pouvez importer sur votre compte un carnet d’adresses au format csv.
Pour cela, cliquez sur I’onglet Préférences > Importer/Exporter.
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Fichier : I Choisissez un fichier JAucun fichier choisi

Destination :

lllustration 93: Import d’un carnet d’adresses

Dans la zone Importer vous pourrez alors cliquer sur le bouton Parcourir pour indiquer
I’emplacement du fichier csv puis cliquer sur le bouton Importer.

LRRYE xporter un carnet d’adresses
Vous pouvez exporter votre carnet d’adresses au format Csv.

Pour cela, cliquer sur le bouton Préférences > Importer/Exporter.

Type: Compte () Calendried® Contactq Contacts Windows Live v

Source:  Tous les dossiers

lllustration 94: Export d’un carnet d’adresses

Vous pourrez alors indiquer le type de csv désiré par rapport au programme de messagerie
employé pour récupérer le csv. Cliquer ensuite sur le bouton Exporter et choisir le carnet
désiré. Cliquer sur OK et indiquer enfin I’emplacement d’enregistrement.

B Gestion du Calendrier

On accede a I’agenda ou calendrier en cliquant sur I’onglet Calendrier.

vmware ZIMBRA

Mail  Camet d'adresses [

[ Nouveau rendez-vous v v + | @ || Avjourdhui @ | 182-22 |8 Jour || Semaine ouvrée | Semaine | Mois || Liste

¥ Calendriers 2013 Lun 18 Fév Mar 19 Fév Mer 20 Fév Jeu 21 Fév Ven 22 Fév
[VI B catendrier
[ 17 corbeille 08:00
Rechercher des partages|

09:00
Recherches

v Tags (libellés) 10:00
&’ DEMATERIALISATION & C
& FOURNISSEURS 11:00
& PARTENAIRES CENTRALE =
& PERSONNEL Midi
& PROPRETE
& RESTAURANTS

13:00

v Zimlets 1 1400
Y Emoticons
@ webex 15:00
(=] starxpert:save

® mitero 1600

17:00

W4 Famier2013 b

s ; 19:00

5 1 2 3

B 456 73 910 20100

71112 13 14 15 16 17
18[19]20 21 22 B M

B 252627 B 21:00

1o 4

Pour pouvoir visualiser les rendez-vous ou réunions d’un calendrier, il faut que celui-Ci soit
activé (par défaut).

L’ouverture de I’interface Calendrier montre une plage horaire définie par 1’utilisateur du
compte. Les plages grisées sont hors horaire de travail de 1’utilisateur.
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ERCréer des calendriers

Vous disposez d’un calendrier par défaut mais vous pouvez créer différents calendriers pour
chaque type de fonctions. Par exemple vous pouvez créer un calendrier pour vos activités
professionnelles et un calendrier personnel.

Pour créer un nouveau calendrier, cliquer sur le bouton puis sur Nouveau calendrier

[ Nouveau calendrier In1l au-dessus de la zone d’activation des calendriers.

Lors de la création du calendrier vous devez nommer ce calendrier. Le nom choisi permet
d’identifier le calendrier au niveau de la zone de (dés)activation des calendriers.

’ Créer un calendrier

Nom : I

Couleur: E Rouge ¥

("] Exclure ce calendrier pour le rapport des disponibilités

OK Annuler

lllustration 95: Création d’un nouveau calendrier

Il est possible d’associer un code couleur a chaque calendrier. Ce code couleur permet
d’identifier aisément les rendez-vous et réunions déclarés dans ce calendrier :

Mail  Cametdadresses (JENESTENED Tiches  Porte-documents  Préférences

= Nouveau rendez-vous ¥ v ~ | & || Aujourdhui | 1B2-222 |8 Jour || 8¢
¥ Calendriers 2013 Lun 18 Fév Mar 19 Fév Mer 20 Fév Jeu 21 Fév

[V B calendrier -

[[1F corbeille 08:00

[V B Perso

Rechercher des partages 09:00

Recherches

v Tags (iibellés)
 DEMATERIALISATION & | 11:00
& FOURNISSEURS —
 PARTENAIRES CENTRALE Midi
& PERSONNEL
& PROPRETE
& RESTAURANTS

14:00 14:.00

v Zimlets Réunion Zimbra Intervention client  la Défense

Y Emoticons 15:00

@ webEx

A stapert:save 5 1600

® muHero Rav institutrice

18:00
18:00

“ Février 2013 r» Kiné
S 19:00

5 1 2 3
£ 4 5 6 7 8 9 10
7 11 12 13 14 15 16 17

6 18[19]20 21 22 3
Illustration 96: Les rendez-vous des différents calendriers s’affichent d’une couleur différente

20:00

B Afficher/Masquer

Pour afficher ou masquer les rendez-vous et réunions d’un calendrier, il suffit de cocher ou
décocher la case correspondant au calendrier dans la zone de (des)activation des calendriers.

¥ Calendriers Afficher plusieurs calendriers est possible quand des
v B calendrier  + personnes ont partagé leur calendrier avec vous.
[T Corbeille Pour afficher les calendriers en partage, il suffit de cocher
[V B Perso dans la zone Calendriers le ou les calendriers que vous voulez afficher

Rechercher des partages

© StarXpert 2C«o Utilisation de Zimbra 49 /99



VERSION : 5.0

ou non. Dans notre exemple, les deux calendriers sont cochés, donc affichés.
lllustration 97: Liste des
calendriers affichés

EE®ACommandes sur les calendriers
Un clic droit sur le calendrier offre un menu contextuel :

v Calendriers 2013 Lun:

vl 1 calendier v

[ Y7 Corbeille 1 Partager le calendrier l

[v B Perso

Rechercher d

@ Editer proprigtés

Recherches [

: i) Ouvrir dans une nouvelle fenétre i
¥ Tags (libellés)

lllustration 98: Menu contextuel apres clic droit sur un calendrier

- Partager le calendrier : ouvre une fenétre pour donner les droits de partage ;

« Supprimer : ici, il n’est pas possible de supprimer le calendrier par défaut du compte.
Cette option sera active quand 1’utilisateur aura créé ses propres calendriers ; ¢ Editer
propriétés :

] Propriétés du dossier

N :
fom: \porso

Type : Calendrier

Couleur: E Rouge ¥

| Exclure ce calendrier pour le rapport des disponibilités

Partages pour ce dossier

yrival@starxpert.fr  Gestionnaire Retirer Renvoyer

Ajouter partage ... OK Annuler

« Couleur : permet de modifier la couleur du calendrier sélectionné ;

« Exclure... : si vous cochez la case Exclure ce calendrier pour le rapport des
disponibilités, votre calendrier n’apparaitra pas auprés des personnes organisant une
réunion vous concernant ;

- Partages pour ce dossier : montre avec qui 1’utilisateur a partagé son calendrier, les
droits donnés et les actions sur ces droits (liens Modifier, Retirer, Renvoyer)

+ bouton Ajouter partage : un autre chemin pour partager 1’é1ément ;
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« Ouvrir dans une nouvelle fenétre : permet d’afficher le calendrier dans une nouvelle
fenétre de votre navigateur.

EFsupprimer un calendrier

v Calendriers 2013 |
[V E calendrier
[[11F corbeille 03:00
[vI B perso

[ Partager Ie calendrier

Ix Supprimer N
Recherches (% Déplacer W
@ Editer propriétés

Rechercher d¢

¥ Tags (libellés)

I

@ DEMATERIALL [ Ouvrir dans une nouvelle fenétre
& FOURNISSEUKs

lllustration 99: Menu contextuel d’un calendrier
avec la suppression hotamment

Pour supprimer un calendrier, il faut faire un clic droit sur le calendrier a supprimer et cliquer
sur I’option Supprimer.

EE)rersonnaliser la vue calendrier

Il vous est possible d’afficher le calendrier de différentes maniéres :

EBEMuour, semaine, semaine de travail, mois, planification
« Jour : cette vue permet d’afficher le jour sélectionné

Mail  Camet d'adresses

Recherches
¥ Tags (libellés)
& DenATERAUSATION &.C
& FOURNISSEURS
& PARTENAIRES CENTRALE || 1509
& FeRsonnEL
& FroPRETE 1600
& RestauranTs

v Zimiets 17:30

Y Emoticons i
@ webx .
Kiné

1500
& Starxpertsave 1900 |'
@ mattero

« Fewer203 > »

5 1 2 3
b 45678 910
71112 13 14 15 16 17| 2300
B 18[1]20 2 22 3

b 5% 25

fo rusonner T CEE
lllustration 100: Vue Jour : seuls les événements de la journée sélectionnée sont vus

- Semaine ouvrée : cette vue permet de voir les rendez-vous dans la semaine de travail
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[ Camet d'adresses (NI Tiches  Porte-documents Préférences
[ Nouveau rendez-vous v up) - v Aujourd'hui | 182-22 |8
¥ Calendriers 2013 Lun 18 Fév. I Mar 19 Fév Mer 20 Fév Jeu 21 Fév.
[V B calendrier
W corbeite e
[V E perso =
Rechercher des partages| 09:00
Recherches
10:00
¥ Tags (libellés)
¥ DEMATERIALISATION & C 11:00
i FOURNISSEURS
& PARTENAIRES CENTRALE i
& PERSONNEL
7 PROPRETE B
&7 RESTAURANTS
400 14:00 1400 |
¥ 2Rt Réunion Zimbra Intervention client 3 la Défense |
Y Emoticons 15:00 c
@ webx ‘
Starkpert:Save 16200 16:00 |
® mitiero Rdv institutrice |
17:00 S |
18:00 Ca— —
[« 4 Fewier203 > » L”"‘ |
| M 7 19:00
s 8 29 30 3 : SR S )
b 456 738 910 20:00
7111213 14 15 16 17
18[19]20 21 22 23 24
2526 27 28 3 2100
ho & s 1
lllustration 101: Vue Semaine ouvrée
- Semaine : cette vue permet de voir la semaine de sept jours
Mail  Cametdadresses (JGRWSWSMN Tiches  Porte-documents  Préf
[ Nouveau rendez-vous v v v | @ | Aujourdhui | 182-242 |8
|'v calendriers 2013 Lun 18 Fév Mar 19 Fév Mer 20 Fév Jeu 21 Fév Ven 22 Fév
[V B calendrier
[T Corbeille 0800
[V B perso -
‘ Rechercher des partages| | 09:00
| Recherches
10:00
v Tags (iibellés)
 DEMATERIALSATION & C|  11:00
& FOURNISSEURS
' PARTENAIRES CENTRALE rk
& PERSONNEL
1300
& PROPRETE
& RESTAURANTS e
: [ 1400 1400
|
LAZLL Réunion Zimbra Intervention client 3 la
Y Emoticons 1500 | Défense
@ webEx
[ stapert:save 16:00 [ 16:00 % ‘ |
® miero Rdv institutrice ‘
17:00 |
1730
18:00 —
i | 18:00 |
W4 Férier20is > w ' Kiné
5 Lunh euVen SamDim| | 19:00 InS——
5 031 2 3
b 45678 910 0
7 1112 13 14 15 16 17
B 020234
b 52 27 58! 3 2100
10 4 5 7

Illustration 102:

Vue Semaine

+  Mois : cette vue permet de voir le calendrier sur le mois sélectionné

© StarXpert 2013
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Jour Semaine ouvrée Semaine Mais
Sam 23 Fév Dim 24 Fév
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Mail  Cametd'adresses (JGNJWEED Tiches  Porte-documents Préférences 3]
2] Nouveau rendez-vous ¥ . = v | & || Avourdhui | Fev2013 B Jour | Semaine ouvrée | Semaine | Mois | Liste
¥ Calendriers Février 2013
[V B catenarier s Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
[T Corbeille s 12 2 3
[VIE] persa -

‘ Rechercher des partages|

Recherches
= 6 4 5 6 7 B 9 10
¥ Tags (libellés)
& DEMATERIALISATION &€ |
& FOURNISSEURS
7 PARTENAIRES CENTRALE
7 1 12 13 14 15 16 17
& peRsONNEL |11:00 Point Zimbra
7 PROPRETE
¥ RESTAURANTS
¥ Zimlets
B 18 19 20 21 22 23 24
Y Emoticons |14:00 Réunion Zimbra | 14:00 Intervention dient 3 la
@ webkx | 16:00 Rdv institutrice | 18:00 Kiné
StarXpert:Save
@ mxtero
g 25 2 27 28

[« Femier20iz > o»

Is Mar Mer Jeu Ven Sa

s 2 1 2 3|9

B 4 5 6 7 8 9 10

P o112 13 14 15 16 17

B 18[19]20 21 22 23 24

b 252 27 8 1 3

o 4

lllustration 103: Vue Mois

- 7 - sz - . .
- Liste : cette vue crée une liste des événements inscrits dans les calendriers
Mail  Cametdadresses (JSMSEWSNN Tiches  Poedocuments  Préférences (3]
{5 Nouveau rendezvous v @ | | Aujourahu jour | Semaine ouviée | Semaine | Mois || iste
v Calendriers Imwnuies rendez.vous de 272013 ~ |4 [przon v I Fév 20 - Mar 6
v G di -
[i alendrier 0| & &) objet Emplacement Etat Calendrier 2| Datededébut
W corpeine [m] Intervention dlient & a Défense [ catenarier
o Xiné 1 perso

[V B perso b4

Rachercher des partag

Recherches
¥ Tags (lbeliés)

7 DEMATERIALISATION & C

& FOURNISSEURS

' PARTENAIRES CENTRALE
& PERSONNEL
& PROPRETE
& RESTAURANTS
v Zimiets

Y Emoticons

@ webtx

i Starkpert:Save

@ mxHero

0

Illustration 104: Vue Liste

0 REMARQUE

événements aux dates choisies.

La zone entourée en rouge permet de limiter I'affichage des

B anifier un rendez-vous
E¥EBRcndez-vous

Pour créer un rendez-vous ou une réunion, il existe plusieurs méthodes :

+ cliquer sur le bouton Nouveau rendez-vous | =4 Neuveau rendezous

© StarXpert 2013 Utilisation de Zimbra

53/99



VERSION : 5.0

Mail  Cametdadresses  Calendrier  Tiches  Porte-documents  Préférences (JPYSNSNSWISY
Enregistrer et fermer || Annuler | | & X Options v | WebEx v
sujet: [|
Participants 7 Afficher facultatif
Suggérer une heure
Endroit: hqupement
Suggérer un emplacement
Début: PUMW v |[ 1400 v | [[] Toute Ia journée Répéter: | Aucune -
Fin: por272013 v |[1s:00 v Rappel: [ S minutes avant ~ | Configurer
Affichage : | | Occupé v || B catendrier v | [ privé

Planificateur Afficher v

Illustration 105: Fenétre de création détaillée de rendez-vous

u REMARQUE , .

Un nouvel onglet s’ouvre pour la création de ce nouvel
évenement : cela est trés pratique puisque [ utilisateur peut vérifier ses mails
ou autres tout en conservant les caractéristiques de son rendez-vous déja
saisies.

- faire un double-clic sur une heure dans I’interface calendrier : la fenétre Ajout rapide de
rendez-vous permettant de créer un rendez-vous d’une heure
QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous

‘Sujet : |
Endroit : |
Suggeérer un emplacement
Affichage : I Occupé ¥  Marquer comme:  Public ¥

Calendrier: B Calendrier v

Heure de début : [21/2/2013 v | @ [10:00 v
Heure de fin: [2112/2013 ~ |@[10:20 v
Répéter: Aucune v
Rappel: | 5 minutes avant ¥ | Configurer

Plus de détails... OK Annuler

Illustration 106: Création rapide d’un rendez-vous

+

Il est possible de renseigner plus de champs en cliquant sur le bouton Plus de détails... en
bas a gauche ;

+un clic droit dans le mini-calendrier sur le jour souhaité propose un lien de création d’un
rendez-vous
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“ 4 Fevrier 2013 P » 21:00
lb 28 2 311 2 3
pleMalal
6 4 5 6 7 8 g
b 11 12 13- 14 1,|[fgr'-louveau rendez-vous [\nal|
B 1820 73 ﬂ”ouveau rendez-vous journee en‘t’i“ere
g 25 26 27 28
y Mail

=
o

N
E¥ARendez-vous, détails

I1 est possible d’organiser des réunions avec des collaborateurs a travers le calendrier. La
fenétre ci-dessous, Détails du rendez-vous, montre les champs a renseigner. En particulier :

- le Sujet de la réunion
- T’Endroit : permet d’indiquer le lieu de réunion

- I’Heure : permet de spécifier le temps du rendez-vous.

Suggérer un emplacement
Début: [2072/2013 v |[14:00 v | [0 Toute 1a journée
Fin: [po2r2013 v |[15:00 -

Affichage : | || Occupé v || 1 catendrier v | [ privé

Planificateur Afficher v

 Sujet : indiquer le sujet de I’événement
« Participants : permet d’inviter des personnes a 1’événement

« Endroit : permet de spécifier le lieu de I’événement. Cliquer sur le bouton Endroit pour
faire apparaitre la fenétre de sélection des lieux proposés
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Rechercher emplacements

Rechercher emplacements

Nom: I Site: | Rechercher
Capacité minimale: I | Batiment: [
Description: l Etage: | [] Permettre des localisations multiples
Nom ‘ Emplacement Contact Capacité| Etat

Lieu(x) associés(s) a ce rendez-vous

Nom Emplacement Contact ‘ Capacitet Etat

OK Annuler

lllustration 107: Fenétre des emplacements proposés

En cliquant sur le bouton Rechercher, la liste des emplacements existants apparait. Une fois
I’emplacement sélectionné, il faut cliquer sur le bouton Sélectionner et valider avec OK.

0 REMARQUE

Voyez la colonne Etat qui permet de voir si I’emplacement
est libre ou non.

- Afficher les ressources : permet de spécifier le matériel nécessaire a 1’événement. Méme
chemin de sélection que les emplacements :

Rechercher un équipement

Rechercher un équipement

Nom: [ Site: I | | Rechercher
Description: [ Batiment: |
Contact: [ Etage: I
Nom Emplacement | Contact Etat

Equipement pour ce rendez-vous

Nom Emplacement Contact Etat

OK Annuler
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lllustration 108: Fenétre des ressources proposées

- Affichage : deux boutons

« Occupé permet de définir I’état de 1’événement : Occupé par défaut, I’utilisateur retrouve
les autres options : Libre ; A confirmer, Hors du bureau ;

+ bouton Calendrier : ce bouton n’apparait que si vous avez des droits de gestionnaire sur
un calendrier. Il permet alors de sélectionner le calendrier dans lequel saisir I’événement

- Répéter : permet de créer des évenements recurrents. Une fois une récurrence
sélectionnée, un lien apparait pour personnaliser la récurrence ;

+ Rappel : permet d’afficher une alerte a I’ouverture du webmail si un paramétrage est fait.
La case Mail permet d’envoyer une notification par mail de 1I’échéance de I’événement ; o
Planificateur : permet de voir les disponibilités des participants.

Pour visualiser les détails d’un événement, il suffit d’approcher la souris : une infobulle
apparaitra, donnant les détails saisis :

14:00 P 14:00
= "IRéunion Zimbra

Date: 19 Fév13, de 14:00 3 15:00
Affichage : | Occupé

lllustration 109: L'infobulle détaille le rendez-vous pointé avec la souris

EE]Clic droit sur un événement

Faire un clic droit sur un événement montre un menu contextuel et des commandes
spécifiques :

14:00 l
Intervention client a la Défense ﬂ Ouvrir

@ Imprimer [p]

_] Creer une copie

17:30
| _:'? Faire suivre
18:00 o
: ¥ Supprimer  [Backspace]
Kiné

{f—ﬁ\ Déplacer
;_;._}:ﬂ Marquer rendez-vous »

=+ Montrer I'original

Il est notamment possible de créer un copie de I’événement : la fenétre de création du
rendezvous s’ouvre et 1’utilisateur peut modifier la configuration du rendez-vous.

B inviter des participants

Il est possible de programmer des rendez-vous en invitant des participants. Lors de la
validation du rendez-vous, les personnes invitées recevront un mail d’invitation a un
événement programme.
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S MRTrouver les participants

Pour créer un événement en y invitant des personnes, il suffit de commencer a saisir le
prénom ou le nom de la personne dans la zone Participants de I’interface de nouveau rendez-
VOuS :

Mail Camet d'adresses. Calendrier Taches Porte-documents Préférences

Enreglstrer et fermer Annules & X Options v WebEx v

Sujet: ||

Fartiopants Afficher facultatif

Au regard de cette zone Participants, un lien Afficher facultatif permet d’afficher une
nouvelle zone : les mails saisis dans cette zone seront ceux des personnes dont la présence est
facultative a 1’événement en cours de création. En dessous de ces zones, le Planificateur
s’ouvre ; cet outil permet de voir la disponibilité des personnes :

Mail Carnet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents Préférences

Envoyer | Enregistrer | Fermer | | & | = | . | | Options v | webEx ¥

Sujet |

Masquel
Participants Hadrien Pithoud x || tdesorbaix x Fja(u?(la(vrf
Facultatif : | | yrival x
Suggérer une heure
e
Suggérer un emplacement
Début: [p1272013 ¥ || 1300 ¥ | [ Toute 1a journée Répéter: | Aucune v
Fin: [p17272013 v |[1400 - Rappel: | € minutes avant v | Configurer
Affichage : | | Occupé v || B calendrier v | [F] prive

Planificateur Masquer a

cmartin@zimbrag.stangpert.fr

yrivai@starxpert. fr

s |
hpithoud@zimbras. starkpert fr A
7

tdesorbaix@zimbra8.starxpert.fr

a
L]
a
a
a

LRRERER

[T tibre [ chomé [ Occupé [T A confirmer  [] Inconnu W Hors du bureau

lllustration 110: La fenétre de création d'événements avec invitation de participants

La disponibilité du participant obligatoire s’est immédiatement affichée dans le Planificateur
alors que celle du participant facultatif apparaitra apres quelque temps.

Y:W.A\/alider I'événement

Deux boutons permettent de valider le rendez-vous : Envoyer = ="2¥¢"

Enregistrer .

et Enregistrer

- Enregistrer : le rendez-vous est enregistré mais un mail d’invitation n’est pas envoyé. De
plus, la fenétre de création d’événement ne se ferme pas, il faut alors utiliser le bouton

Fermer  "eMer
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Envoyer Enregistrer Fermer //) Lﬁ :{ Options = WebEx

[0Aucune invitation envoyée pour cette réunion.l

Sujet: | Réunion horaire non confirmée
Participants : ||| Hadrien Pithoud x || tdesorbaix x
Facultatif : | |( yrival x) |

Cependant, dans le calendrier des participants, la plage du rendez-vous est sélectionnée avec
I’option OcCupé ;

- Envoyer : en cliguant sur ce bouton, un mail est envoyeé aux participants ; ils doivent alors
accepter ou refuser le rendez-vous.

B3¢ énement (journée compléte)

Un événement est un rendez-vous programmé pour une ou plusieurs journées entieres, par
exemple une conférence. L’événement s’affiche en haut du calendrier, le jour de I’événement.

Ajouter des informations et des pieces

Ajout de commentaires

Vous pouvez aussi rédiger un texte d’accompagnement a votre rendez-vous dans la zone de
texte en bas de la fenétre de création de mail :

Mail Carnet d'adresses Calendrier Téches Porte-documents Préférences

Fin: 17212013 ~ | 1400 - Rappel: | 5 minutes avant ¥ | Configurer

ffichage : | || Occup v || B catendrier v | [F] privé
Planificateur Masquer «
0 1 2 3 4 5 5 7 s ] 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 23 24

& | cmatin@zimbrad.stanpert.fr H
@ v |hpithous@zimbras starxpert fr 3R I I
@ v |tdesorbax@zimbras.starxpert.fr 3R I I
@ v |yrivai@starxpertfr R | I
a - I

Serif - 3(12pt) ~A-%-| B I U

Format -9 |2 |@@w| I | | | ¢¢

Illustration 111: Saisissez les informations utiles a la création de I'événement

Vous remarquerez qu’il est possible de faire de la mise en forme sur le texte grace a la barre
de format HTML : attributs de police, insertion de tableau ou d‘hyperlien...
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SXsWAAjout de pieces jointes

Mail Carnet d'adresses Calendrier Téaches Porte-documents
Envoyer Enregistrer Fermer Lﬁ] :{ Options v | WebEx ¥
7y

@ Aucune invitation envoyée pour cette réunion.

Sujet : | Réunion horaire non confirmée

Participants : || Hadrien Pithoud x | tdesorbaix x
Facultatif : | | yrival x |

lllustration 112: Une zone Fichiers joints apparait aprés avoir cliqué sur
le bouton d'ajout de piéces jointes

Il faudra cliquer autant de fois sur le bouton Ajouter une piéce jointe que vous voulez insérer
de fichiers.

Création de rendez-vous en utilisant le
mini calendrier Malil

Si vous sélectionnez un message et que vous glissez ce message vers le
mini calendrier & une date précise, la fenétre de création de rendez-vous s’ouvre : I’objet du
message devient le sujet de 1’événement, le corps du message est inscrit dans la zone de
commentaire de I’événement.

a.\ ATTENTION

Attention a une chose : les adresses de [’expéditeur, et
éventuellement des destinataires en copie, sont alors inscrits dans la zone des
Participants du

ATTENTION - :
ac nouvel événement. Il faut absolument les supprimer de cette

zone, sinon, en validant [’événement, [’utilisateur envoie un message pour un
rendez-vous ces personnes.

LW warAContact

L’utilisateur peut créer un événement partir de 1’onglet Carnet d’adresses. Faire un
cliquerglisser d’un contact vers le mini calendrier permet d’envoyer une notification de
rendez-vous a la personne du contact.

B3P anification avancée
FER=cndez-vous récurrent

Les rendez-vous récurrents sont des rendez-vous qui se répétent. Vous pouvez programmer
des réunions récurrentes pour qu’elles se répetent de maniére quotidienne, hebdomadaire,
mensuelle ou annuelle. De plus, vous pouvez personnaliser des planifications de rendez-vous
récurrents :

- sélectionner Nouveau rendez-vous ;
- saisir le Sujet : c’est la description du rendez — vous dans le calendrier ;
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ATTENTION . : . .
'\ Le Sujet du rendez-vous est un champ est obligatoire. Si vous ne

le précisez pas, une fenétre vous avertira de ['erreur et empéchera
[’enregistrement de |’événement.

- si nécessaire, spécifier I’Endroit de 1’événement. Sinon, cliquer sur ce bouton Endroit et
sur Rechercher pour lister les salles disponibles. Aprés avoir sélectionné 1’emplacement,
celui-ci s’affiche dans ce champ ;

+ choisir la date et I’heure. Entrer la date ou cliquer sur la fléche Bas pour afficher un
calendrier et sélectionner une date. Choisir la date de Fin ;

‘) REMARQUE

Si le fuseau horaire s affiche, il refléte le fuseau horaire dans
lequel vous vous trouvez. Il n’est généralement pas nécessaire de le modifier.
Si vous organisez des réunions avec des participants se trouvant dans des
fuseaux horaires différents, ['invitation sera envoyée en indiquant [’heure de la
réunion par rapport a leur fuseau horaire. Par exemple, si vous créez une
réunion avec des participants se trouvant en Californie et a New York,
I’invitation indique [’heure du fuseau horaire du Pacifique pour les
participants résidant en Californie, et I’heure du fuseau horaire de I’Est des
Etats-Unis (trois heures plus tard) pour les participants de New York.

- cliquer sur Répéter pour afficher les modeles récurrents : Aucune, Chaque jour, Chaque
semaine, Chaque mois, Chaque année ou Personnalisée. La réunion sera programmée
en suivant le modeéle de récurrence, a partir des dates et heures de début spécifiées. La
répétition personnalisée permet de spécifier la récurrence. Aprés le choix de la récurrence
un lien apparait pour Personnaliser cette recurrence. Cliquer sur le lien pour obtenir la
boite de dialogue suivante :

Répétition personnalisée
Répétition
Hebdomadaire ¥

@ Tous les Jeudi ¥

Toutes les |1 semaine(s), le:

Ipim [[Jun [Imar [[IMer [¥]Jeu Ven Sam

Fin
@ Sans date de fin

Fin apres |1 occurrence(s)

Finle: [21/2/2013 v

0K Annuler

lllustration 113: Boite de dialogue permettant de spécifier la récurrence du rendezvous

- Valider avec OK.
Un événement récurrent propose une icone propre a la récurrence :
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13;0 ik

Réunion horaire non confirmée

lllustration 114: Le rectangle présentant un
rendez-vous dans le calendrier s'affiche
avecune fleche tournante, indiquant ainsi un
événement répété

B ravail sur les instances ou les séries

Soit un rendez-vous récurrent dans votre calendrier. Faire un clic droit dessus fait apparaitre
un menu contextuel :

13:00 & Ik & I
Réunion horaire non confirmée B Eiempie b |
ﬁ Séries » ‘

Illustration 115: Deux commandes
proposées au clic droit sur un rendezvous
récurrent

- Exemple : vous accédez aux propriétés du rendez-vous sur lequel vous avez fait un clic
droit

- Séries : vous accedez aux propriétés de la série de rendez—vous récurrent sur lequel vous
avez fait un clic

Pour I’une et I’autre des commandes, un menu contextuel offre des options :
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13:00 & oo | .
~ Réunion horaire non confirmés _gjfim_p_l ¥ Ouvrir I'instance
Series b é Imprimer p]
ﬁ Ré-inviter les participants
-_‘] Creer une copie
©3) Répondre
&) Rép. a tous
j Faire suivre l'instance
x Supprimer instance
f‘ Marquer rendez-vous »
= Montrer I'original
13:00 & = ’ a5 |
~ Réunion horaire  — Ex.emp'e y
el Sgries 5] ouvrir la série
@ Imprimer p]

11;3' Ré-inviter les participants

_"_“] Créer une copie

&7 Répondre
&) Rép. a tous
C Faire suivre 1a série

K Supprimer la série

% Deéplacer

& Marquer rendez-vous »
= Maontrer I'original

Ce menu permet de modifier I’événement. Il est ainsi possible de supprimer une date de
rendez-vous sans supprimer la série.

BEEIRappels

Une des propriétés du rendez-vous propose un rappel 5 minutes avant le debut de celui-ci :

Rappel: | S minutes avant v Configurer

Il est possible de modifier le temps de ce rappel : de Jamais a 2 semaines avant.

Le lien Configurer permet de spécifier I’adresse mail qui sera notifiée de cet événement. Le
menu Notifications de I’onglet Préférences s’ouvre et il suffit a 1’utilisateur de modifier, si
nécessaire, |’adresse mail qui recevra le rappel.

E3R¢pondre a une demande de rendez-vous

Lorsque vous recevez un mail vous indiquant une invitation a une réunion, cette derniere est
ajoutée a votre calendrier et marquée comme A confirmer. Vous pouvez répondre
rapidement a I’invitation depuis la Boite de réception du mail.
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|
&) REMARQUE

Par défaut, l'invitation disparait lorsque vous cliquez sur la
réponse de votre choix. Pour désactiver cette option, rendez-vous dans
Préférences>Calendriers>Apres réponse a une invitation pour décocher la
case Apres réponse, supprimer ’invitation.

Accepter ou décliner un rendez-vous Dans
la boite de réception de I'utilisateur :

- ouvrir le mail qui contient la demande de réunion dans la Boite de réception. Ce mail est
reconnaissable a I’icone d’un calendrier dans 1’en-téte des messages ;

Reépondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam !—_’% v f b
a[F[t]#] e & o] ove
O | | martin2 Point Zimbra
o B | martinz Réunion d'information - Nouvell
O v yrival Réunion horaire non confirmée
| yrival Partage créé: Perso partagé par mart
| yrival Partage créé: Professionnel partagé
| martin &7 exemple piéce jointes

lllustration 116: Les icones de la colonne Etat du mail

- cliquer sur Accepter, A confirmer, Refuser, Proposer un nouvel horaire : une réponse
automatique est envoyée a I’expéditeur :

T modetes

B3 Notes

E3 Elements supprimes
des parta

¥ Recherches

) mails entre fe 9 etle 2

¥ Tags (ibeliés)

@ DEMATERIALISATION
& FOURNISSEURS
& PARTENAIRES CENTRA Invités: ( amartin

Organisateur : ( Pierre dupont

& PERSONNEL Répondre

Calendrier : | [7] Calendrier

Apres avoir effectué votre choix, le mail est déplacé vers le dossier Corbeille. Les rendezvous
refusés s’affichent sur votre calendrier dans une vue estompée, afin de vous rappeler la
réunion a laquelle vous avez refusé de participer. Vous pouvez supprimer les messages
refusés a tout moment.

B Accepter avec commentaire

Pour rajouter un commentaire a une invitation d’événement, cliquer sur la fléche a droite de
chaque proposition :
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Répondre: . p accepté v | ? Aconfirmer v | EJ Refusé

Calendrier: @« Avec notification 3 I'organisateu !

«” Modifier Ia réponse

« Sans notification a I'organisateur

Pour chaque proposition, il est possible :

« d’accepter le rendez-vous Avec notification a ’organisateur ;
- de Modifier la réponse ;

« d’accepter Sans notification a I’organisateur.

B nteropérabilité du calendrier

Partage de Calendrier

Pour éditer votre calendrier, dans la partie gauche de I’interface, vous retrouvez les différents
calendriers que vous avez créés. Pour partager un calendrier, il faut faire un clic droit sur le
calendrier désiré puis Partager le calendrier.
S&WYPropriétés de partage du calendrier
Propriétés du partage

Nom : Perso

Type : Calendrier
Partager avec: @ Utilisateurs et groupes internes
= Invités (en lecture seulg)

= Public (lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail : ||

Role
() Aucune Aucune
@ Visionneur Afficher
() Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer
1 Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
[ Autoris'erlle ou les utilisateurs a consulter mes rendez-
VOUS Prives.
Mail

Envoyer un mail standard v

Remarque : e message standard affiche votre nom, le nom de
I'élément partagé, lesautorisations accordées aux destinataires
et, si nécessaire, les informations de connexion.

URL

Pour permettre aux autres d'accéder a cet objet, indiquez-leur cet URL:

ICS: https://Zimbra8.starxpert...imbra8.starxpert.fr/Perso
Affichage: https://Zimbra8.starxpert...imbra8.starxpert.fr/Perso.html
Outlook: webcal://Zimbrad.starxper...imbrad.starxpert.fr/Perso

Annuler

lllustration 117: Fenétre de propriétés de partage

Partagez vos carnets d’adresses avec les utilisateurs suivants :
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e Utilisateurs et groupes internes : vous sélectionnez le type de privileges a accorder
aux utilisateurs internes, ¢’est-a-dire :

® Aucune est une option pour désactiver temporairement 1’accés au carnet
d’adresses partagé d’un cédant sans retirer les privileges de partage. Le
bénéficiaire dispose toujours du carnet d’adresses mais n’est pas autorisé a
consulter ou gérer son contenu ;

e Visionneur : le bénéficiaire peut consulter mais ne peut pas modifier le contenu
du carnet d’adresses ;

® Gestionnaire : le bénéficiaire dispose de 1’autorisation compléte pour
consulter, modifier, ajouter des contacts au carnet d’adresses et les supprimer.

® Admin : le bénéficiaire aura tous les droits sur 1’élément partagé, notamment
les droits de partage ;

e Invités (en lecture seule) : vous créez un mot de passe pour accéder au calendrier, et
les invités doivent le saisir pour pouvoir le consulter, en lecture seule. L’utilisateur
recoit un lien et le calendrier sera un fichier .ics (lisible notamment sur Outlook, Gmail
et tout outil sachant gérer les calendriers) ;

® Public (lecture seule et pas de mot de passe) : le partage Public montre les URL pour
accéder au calendrier de I’utilisateur en lecture seule. Il s’agira d’envoyer cette URL
aux personnes concernées. Le calendrier s’affichera donc dans un nouvel onglet (ou
une nouvelle fenétre) du navigateur utilisé.

5.7.1.2 (@]ai[e]p]

« Mail : par défaut, un mail standard est envoyé pour signifier le partage du calendrier. Ce
mail peut étre personnalisé :

Mail
Envoyer un mail standard v
Ne pas envoyer de mail a propos de ce partage [ nom de
Envoyer un mail standard jEnataires
Ajouter une note au mail standard %
UR

Envoyer le mail dans une nouvelle fenétre
Par. S _lanr rat 1IR] ¢
lllustration 118: Options de mail pour la partage d'un calendrier

AR Modifier les autorisations
Vous pouvez modifier ou retirer les autorisations de partage de votre calendrier a tout moment

- cliquer avec le bouton droit sur un calendrier partage ;
- cliquer sur Editer propriétés : les partages sont répertoriés

- cliquer sur Modifier pour modifier le réle, ou cliquer sur Retirer pour supprimer les
autorisations ;

- le lien Renvoyer permet de renvoyer le lien de partage a une personne ;

+ le bouton Ajouter partage... permet d’inviter d’autres personnes sur le calendrier ;
valider avec OK.

EE# mporter un Calendrier

Vous pouvez importer les calendriers qui sont enregistrés au format ics :

© StarXpert 2013 Utilisation de Zimbra 66 /99



5.

VERSION : 5.0

dans Préférences, aller sur Importer/Exporter ;

dans la zone Importer, cliquer sur le bouton Parcourir pour sélectionner le fichier du
calendrier a importer ;

cliquer sur le bouton Destination et choisir dans quel calendrier importer le nouveau ;

cliquer sur Importer : suivant la taille du fichier ics, I’importation peut prendre quelques
minutes :

vérifier dans 1’onglet Calendrier que le calendrier importé apparait.

ERE)E xporter un Calendrier
\Vous pouvez exporter vos calendriers.

1.
2.

© StarXpert 2013

Afficher Préférences >Importer/Exporter ;

dans la zone Exporter, cliquer sur le bouton Calendrier pour définir le calendrier a
exporter ;

cliquer sur le bouton Tous les dossiers de Source et choisir le calendrier a exporter ;
cliquer sur le bouton Exporter ; 5. sélectionner Enregistrer le fichier ;
valider avec OK.
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FlLa zone de Recherche

La fonctionnalité de recherche est un outil puissant qui permet de retrouver des messages, des
contacts et des piéces jointes. Vous pouvez rechercher par mot, date, temps, URL, taille, tag,
si un message est lu ou non, s’il a des fichiers attachés ou des fichiers attachés d’un type
particulier (possibilité de spécifier la nature de la piece jointe).

vmvare ZIMBRA e
Camet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents Préférences [¥]
g Nouveau message ¥ | Répondre | Rép, atous  Faire suivre Supprimer | Spam f“'v " A Adions ¥ 8 discussions ¢ W Afftichage v
|y Dosslers |10 | Mt ¥ oy oe &\ objet Dossle ‘ Talle | Reu
» 3 Réception v oo p martin, martind Bienvenue gl t t pertt Receptior () 6122012
B Envoyé oo» P martin ¢ eemple piece jointes Receptior (2} 18 Fev
2 10 martin & piece jointe t t Receptior () 18 Fev
{3 Broulllons (8) x 4
v J» martin, retro, Salle Accept: reunion obligatoire g 8 19122012
[Z spam i » ; ; . Sko
5] Mail Delivery System & Undelivered Mail Returned to Sender T Receptior Sko 0:
"“1 Corbeille 0] Mail Defivery System &) Undelivered Mail Returned to Sender 122012
B courrier indésirable a f martin2 Share Created: Inbox shared by martin2 Recepl 2
) Flux d'activite 3) a Mail Defivery System @ Undelivered Mail Retuned to Sender I Receptior 7ko 12772012
{5 modetes
3 notes

) Eiéments supprimes

lllustration 119: Emplacement de la barre d’outils de recherche

Zimbra offre deux méthodes de recherche :

« la recherche simple : permet de rechercher rapidement en utilisant le champ de saisie de
recherche. La liste déroulante a droite de la barre de recherche vous permet de choisir le
type d’élément a rechercher. Vous pouvez choisir de chercher dans vos messages, les
contacts personnels, la GAL (carnet d’adresse de I’entreprise), les documents et le
portedocuments.

=4 wlin:"inbox"

oL Mail
@ Contacts

[® Liste globale d'adresses (LG e | S Affichage v
(3 Rendez-vous rl Taille ’ Recu
[ Taches ’ :

or (2) 6/12/2012
lor  (2) 13 Fev
for (2) 18 Fév

@  19/12/2012

lllustration 120: Menu pour le choix de I'emplacement dans lequel on
souhaite faire la recherche

=] Fichiers

@& Inclure les objets partagés

- la recherche avancée : Lorsque vous lancez une recherche simple, un nouveau panneau
s'ouvre permettant le paramétrage de recherches complexes. Vous pouvez enregistrer les
recherches pour les retrouver plus tard instantanément :
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vmware ZIMBRA

B 191272012
Réceptior Sko 18/12/2012
Réceptior Sko  11/12/2012
Réceptior (2  6/12/2012
Réceptior 3ko 6/12/2012
Réceptior 7ko 12/7/2012

Doooooooo

& martin2 Share Created: Inbox shared by martin2

Pour afficher une conversation, cliquez dessus.

Illustration 121: La fenétre de recherche avancée

|
&) REMARQUE

Vous pouvez changer vos préférences dans Préférences >
Général pour toujours afficher les chaines de recherche. Par exemple, lorsque
cette option est activée, cliquer sur la boite de réception affiche : in:inbox.

Si vous étes familiarisé avec la recherche texte d’un traitement de texte, veuillez noter que la
recherche dans le client Web est 1égerement différente :

« vous pouvez rechercher des phrases mais chaque mot dans la phrase est détecté
indépendamment. La recherche se base sur les mots complets seulement. Les variantes
d’écriture ne sont pas autorisées. Par exemple, une recherche sur Bananes ne détectera pas
les messages contenant Banane ;

+ larecherche n’est pas sensible a la casse, Nord, nord et NORD sont les mémes choses ;

- T’utilisation de * est possible pour rechercher tous les caracteres se trouvant avant ou apres
des lettres saisies. Ex : une recherche sur ba* permet de trouver banane et balle. Une
recherche sur *is permet de trouver Paris et tamis ;

« la recherche concerne le contenu des mails et des piéces jointes qui sont convertibles en
HTML.

[EQutilisation de la recherche
W= ccherche de base
La fonction de recherche rapide de Zimbra permet de retrouver tout type d’objet. Les

recherches sont déroulées sur I’ensemble des champs (A, De, Sujet, contenu du
message,...).

\) REMARQUE

Assurez vous de taper un mot complet pour valider une
recherche.

Recherche avancée

La recherche avancée permet de combiner des critéres avancés de recherche. 1l est possible de
combiner plusieurs fois le méme type de critere (par exemple pour rechercher un mail entre le
...etle...).

© StarXpert 2013 Utilisation de Zimbra 69 /99



VERSION : 5.0

Filtres de base
| a une piéce jointe
[ f est marque

[ est Non Iu

Filtres avancés

Recu de.., v
Envoyé a., v
Date d'envoi... v
Pieces jointes... v
Taille... v
Etat.., v
Marque... v
Dossier... v

|
llustration 122: Options de recherche
avancée

La recherche filtre les messages. Dans 1’en-téte de réception des mails, le nombre de mails ou
conversations diminue selon les criteres appliqués.

Au dessus des résultats de la recherche, une zone récapitule tous les critéres de recherche, il
est possible de rajouter des commutateurs AND, OR, NOT, (et).

Trouvé 3 résultats pour: | in:inbox x || after9/12/12 x || before:2712/12 x \ Rechercher | Enregistrer

lllustration 123: Options de recherche avancée

WY Amélioration des requétes avec les commutateurs AND/OR

Automatiquement, le commutateur AND est utilise entre les différents critéres. Il est possible
d’utiliser le OR. Pour cela, sélectionnez plusieurs options dans un méme panneau pour activer
le OR. Pour définir des expressions plus avancées, il faut afficher le langage de recherche
(Preférences > Général).

A
‘) IEMARENE Exemple de recherche :

tag:"A suivre — Urgent" OR tag:"A traiter — Urgent" OR tag:"_Inbox" OR
(inzinbox is:unread) OR (in:inbox is:solo to:me date:-1w)

permet d afficher les mails correspondant a :
- Tags :"Asuivre - Urgent" "A traiter — Urgent" ou " _Inbox"
— mails non lus dans la boite de réception

— mails de moins d’une semaine, non répondus(is:solo) dans la boite de
réception
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EEIEnregistrer une recherche

L’enregistrement de la recherche se réalise en cliquant sur le bouton Enregistrer dans la
barre de recherche rapide.

La recherche peut étre enregistrée dans la zone prévue (recherche enregistrée) ou dans des
dossiers de messagerie.

Pour visualiser une recherche enregistrée, il suffit de cliquer sur le dossier de recherche :

vmware” ZIMBRA L~ wnbex abar Q1212 cefum 277212 Q

2 discussions o W@ aetichage v

lllustration 124: Le résultat de la recherche enregistrée

WAL angage de recherche

Vous trouverez plus d’informations sur le langage de recherche dans 1’aide de Zimbra, dans la
rubrique Description du langage de demande.
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Utilisation des outils de suivi des messages

E#Les Tags

Zimbra propose un outil nommé Tags. Il permet de créer des Tags (libellés) et de les utiliser
pour marquer des mails, des contacts, des rendez-vous, des taches ou encore des documents
présents dans vos porte-documents.

Les Tags créés apparaissent dans la partie gauche de I’interface sous le séparateur Tags. Une
fois vos différents objets « tagués » ils deviennent trés simples a retrouver. Il suffit de faire un
double clique sur le tag désiré¢ dans la liste et Zimbra n’affichera plus que les objets
correspondant a ce tag. Pour revoir tous les autres objets, il suffit de cliquer sur le bouton
Actualiser.

| ¥ Dossiers

| Réception

Envoyé -
Brouillons (8)

Spam

Corbeille

Courrier indésirable
Flux d’activité (3)

modeles

IEBDEIa

Notes

Rechercher des parta

Recherches
¥ Tags (libellés)
&7 DEMATERIALISATION .
&’ FOURNISSEURS
&7 PARTENAIRES CENTRA
& PERSONNEL
&

PROPRETE

¥ Tags (libellés)

&’ DEMATERIALISATION i
& FOURNISSEURS
& PARTENAIRES CENTRA

&7 RESTAURANTS

| v Zimlets & PERSONNEL
Illustration 125: Le menu Illustration 126: Les
de Zimbra tags créés par l'utilisateur

\) REMARQUE

Les tags sont disponibles avec [’ensemble des modules.

1l est possible d utiliser plusieurs tags sur un méme élément.

Créer un nouveau Tag
Pour créer un tag, il existe deux manieres de faire :

+ cliquer sur I'icbne
g MNouveau tag [nt] B B . .
~|sur le separateur nomme Tags dans le menu a gauche puis sur

« ou faire un clic droit sur le séparateur nommé Tags dans le menu a gauche, puis cliquer sur
Nouveau tag :
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| ¥ Tags (libellés)

‘ &’ DEMATERIA &

lllustration 127: Menu contextuel des Tags-

‘ Créer un tag ‘ Créer un tag Créerun tag |

Mom du tag de marquage: Nom du tag de marquage: Nom du tag de marquage:

JJaune v [— JJaune Ee ff jsuoe =

Couleurs standard

& Bleu EOODCDEEOCE

oK Annuler {?’ Cyan _ Couleurs personnalisées

T @ vert |
& violet
f Rouge

J Moins de couleurs...
¢’ laune

C? Rose
\? Gris
Q? Qrange

Plus de couleurs...

Saisir le nom du tag Sélectionner la couleur dutag  Panneau large de couleurs
EE®Appliquer un Tag

Une fois votre tag créé, vous pouvez I’affecter a un ou plusieurs objets en effectuant sur
celuici un clic droit puis Marquer le mail / le rendez-vous (ou autre...) :

WP Cometd'adresses  Calendrier  Tiches  Porte-documents  Préférences U
Hourveau message v  Répondie | Rép.atous | Faesuwre | Supprimer | Spam | | e v | | Adions v 33 mails (] Atrichage ¥
3 9 p P P P ) g
(3 8rouilions @& oMt # o2 ‘ ‘ | ovjet ‘ Dossler| Taille | Detniet envegist
B o o] martin2 Paint 2 Z t r A voyé 4ko  17:00
£2 spam g 5 martin int Zimbra Envoy ) 7:00
| % 3 martinz Réunion d'information t EstsEnvoyé dko  17:00
» T Corbeille s
] B .y Réunion horaire non confimee Envoyé 6ko 1618 E
[ Coumeringesirable 8| yrival Partage créé: Perso partage par martin t t Envoyé 3ko 1152
) Flux d'activité (3) o yrival Partage créé: Professionnel partage par martin Envoyé 3ko  10:59
2 modeies o martin 4 exemple piece jointes Envoyé 12ko 18 Féy
B3 Notes H martin 4 piece jointe " Envoye 1ko  18Fév
] 1 martin Information imnartants Envoyée 5790 18Fev
) &éments supprimés A =
1 martin2 Information i L [me] Envoye 5880 18Fév
EREIEIRE SEENOn o t cmartin2 Information i = Marquer comme non lu my) | Envoyé 5700 18Fev
Recherches a yrival Re: Nouvelle [ t Envoyée 1ko 13F&v
| . €] répondre " i -
e e vohann cloarec Partage retie 2 Envové_2ko. Q7 Féy
¥ Tags libeiiés) R R us ) ®
| 2 tinformation importante '9’ il e 18 Féyrier 2013 10:52
ATERIALISATION & C Falre m
¢ DEMATERIAISATION & COURRIE | | g0 giteyy ( martin | = m
FOURNIS: )
& FOURNISSEURS Al marntin X supprimer [Backspace]
' PARTENAIRES CENTRALE e B comme Spam ]
& FERSONNEL o =
&' PROPRETE / Moditier comme nouveau mail
SoEBR P — P |
ARQUEE BICEIaRR @ DEMATERIAL..OURRIER 1Y
¥ Zimlets £ Deéplac
Y Emoticons 4o tmprimer
@ webix - ) Ouwrir dans une nourelle fenétre
PRI a0 o 4 Montrer I'original
ls & Nouveau filtre
5 1 2 3 Mc rendez-vous
B W [ créer he
i 15 161 4, Eliminer Surligner 13 recherche
B n 2 3
] 23

lllustration 128: ex : pose d'un tag via clic droit sur I'en-téte du message

Il est aussi possible d’appliquer un tag par glisser — déposer. Glisser le ou les mails vers le
Tag ou I’inverse pour I’appliquer.
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@ Brouillons (8) % D| P|<'| ﬁ' = ‘ —Jl 2 | @‘
E“ 7] [E] martin2
© Spam O B martinz
» 7 Corbeille Ll B .. yrival
B3 cCourrierindésirable O 5 yrival
B Flux d'activité G3) a J yrival
=) rti
£ modeles U e ?
O ) martin D
D MNotes o t .
D Eléments supprimés o 1 )
Rechercher des partages... O ;g /=) cmartin2
3 yrival
Recherches = o
=i (& /=) yohann cloarec

Y Taos Hbeiey) tInformation importante

mart!

DEMATERIALISATION & COURRIE
FOURNISSEURS

PARTENAIRES CENTRALE
PERSONNEL

PROPRETE

RESTAURANTS

o
S
kS
&
&
m
2

martin

e

ddddd

LR R R RN

lllustration 129: Dépét d'un tag sur un en-téte de message
par cliquer-glisser

E2 Brouillons (8) Allc| et &le|@ 2 || obiet - ) Dossier | Taille |
martin2 Point Zimbra - Nouvelle Zunio 5 0 mbras WaEnvoye 4ko 1
o2
s X : .
Q3R "] B martin2 Réunion d'information martin” <cmarti taEnvoyé 4ko 1
> Corbeille =i O B .. yrival Réunion horaire non confirmée - Voici le plan Envoyé 6ko 1
3 Courrier indésirable o 3 yrival Partage créé: Perso partagé par martin re: martin Bénéficiz Envoyé  3ko 1
B Flux d'activité 3) a yrival Partage créé: Professionnel partagé par martin - Le pa aé prEnvoyé 3 ko 1
martin exemple piéce jointes Envoyé 12ko 1
ED modeles a : @, exemple pldce ol it
& a =) martin @ piéce jointe - Veuillez lire la piéce jointe, informations import; Envoyé 1ko 1
Notes 5
) |m} 1T ) martin Information importante - ddddd Envoyé 5790 1
B3 &iéments supprimés ] 1 ) martin2 Information importante - difsdfsdfsdf Envoyé 5880 1
Recherchexdespaitages... m] 1 5 cmartin2 Information importante - dfdfsdfs Envoyé 5700 1
AT [m} 3 yrival Re: Nouvelle version de zimbra - - M iginal — De: “martin” <cmartin@zimbra8,starxpert.fr> A: “martin” <cmartin@zimbras.starxpert.fr> Envo Envoyé 1 ko 1
=3 2 yohann cloarec Partage retiré: Taches partagé par martin - Le partage suivant a té retiré ment partagé : Taches (Dossier des taches) Propriétaire : martin Aut: Envoyé 2 ko C
Tags (libellés) T é
AL 2 tInformation importante 18 Fé
' DEMATERIALISATION & COURRIE ||| £ty ;| martin |
4 FOURNGSEURSY it [-i] martin martin | Information importante Envoyé 5790 18 Fév
& PARTENAIRES CENTRALE T
ddddd
& PERSONNEL
¥ PROPRETE
7 RESTAURANTS

lllustration 130: Glisser d'un en-téte vers un tag

REMARQUE

Vous pouvez aussi utiliser I’icone de la barre d’outils située au-dessus des en-
tétes de message.

(24 Nouveau message v || Répondre | Reép.atous | Fairesuive | | Supprimer | Spam ﬂ' @' Adions v 33 mails nuerla lecure | 1) Affichage v
(3 srouilons (5 v D‘ P‘t‘@‘ "_’_J“ A ‘@‘ Objet  DEATERAL OURRER [ ‘ Domeri Taile ‘ Derier enregist
p O 7 o et P Zinbia - ouvele deral | ¢ FOURNISSEURS I e Tatmvoye ko 1700,
S . Janes e Am—— 2
e 0 B marting Réunion dinformation - Nou @ PARTENARES CENHRAE [ st dko 1700
» 7 Coeile =0 B .yl Réunion horate non confirmé ¢ PERSONNEL 0 Ewvoyé ko 1618 o
B Courierindésirable 0 3 yrival Partage créé: Perso partageé pe fPROPRETE ] drier] Propriétaire : martin BénéficizEnvoyé  3ko  11:52
D Flux d'activité (3) ] & yrival Partage créé: Professionnel pa ﬁ RESTAURANTS f Camet d'adresses] Propr Envoyé 3ko  10:59 B
el 0 (=) martin () exemple piéce jointes ———— Envoyé 12ko  18Fév
B 1t 0 & martin ) piecejointe -Veullez e |a pi @ Noweautag it & Evvoyé 1k 18Fé
otes Enlever e ta : :
) o t ) martin Information importante - dgd, + "E/°! Envoyé 5190  18Fév
3 et suppinis ot ) mattin2 Information importante - ifscTF00T Evoé S0 18Fé
Rechercher des partages.. ot 9 martin2 Information importante - dfdfs Envoyé ST00  18Fév
PR 0 & yrival Re: Nouvelle version de zimbra - -- Mall original - De: “‘martin’ < cmartin@z mal rabstanpertf> Envo Envoyé 1ko  13Fév
echerd
=0 () yohann doarec Partage retiré: Taches partagé par matin - Le partag e martin AutiEnvoyé  2ko 07 Fév -
¥ Tags (ibellés) e é
?g L \ﬂn(ormatlon importante 18 Férier 2013 1052

Supprimer un Tag
D’un objet

Pour enlever un tag d’un objet :

- faire un clic droit sur ’objet ;
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- commande Marquer le mail ;

+ commande Enlever le tag.

(%W De la liste des tags

Pour supprimer un tag de votre liste, il suffit de faire un clic droit sur le tag concerné dans la
partie gauche de I’interface puis Supprimer.

E#L e drapeau de suivi

Le drapeau a I’avantage de s’appliquer et de se retirer beaucoup plus rapidement que le Tag.
Le drapeau marque les éléments qui nécessitent une attention particuliéere :

_J Nouveau message v Repondre Rép. a tous Faire suivre
= i | A
[4 Brouillons (8) Al et Fl o @
: 1 yrival
3 Spam —J yriva
J rival
2 'j Corbeille e .
| martin
[ Courrier indésirable ] S
[ Flux d'activité (3) O 1 martin
] modeles (] 1 martin2
[ Notes o 1 cmartin2

f yrival
[ Eléments supprimés
yohann cloarec
Rechercher des partage

yohann cloarec

1O000o

yohann cloarec

Alm B ... salle retro

Recherches

lllustration 131: Pose d'un drapeau en regard d'un
en-téte de malil

Pour cela, cliquer en regard de I’en-téte du message a suivre, dans la colonne Drapeau.
Lorsque le pointeur présente un drapeau en transparence, cliquer pour appliquer le drapeau de
suivi sur le message.

Exécuter la méme action pour enlever le drapeau.

EE) e tri des messages
7.3 1 IS tags

En faisant un double-clic sur un de vos tags, vous sélectionnerez les messages marqués de ce

Mail Carnet d'adresses Calendrier Téches Porte-documents
Mail Camet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents (-4 Nouveau message -
(-] Nouveau message v | | Répondre || Rép.atous | Faire suivre ¥ Dossiers - E]‘ ,‘ AR} *i’ﬂi »‘4‘ De
-~y > | & &l i : rt
2 Brouillons (8) o|r|t| & o | @ A \ » &, Réception O martin
3 spam O E] martin2 2 Envoyé a » € matin
» T Corbeille a 3 medE 2 Brouillons (8) = >4 i

] B ... yrival B s
P o s 2 Spam
3 Courrier indésirable O yrival
p ’ » TJ Corbeille
3 Flux d'activité 3) O & yrival S
'»ﬁ modeics O P. matin [:l Courrier indésirable
B3 Notes O martin [ Flux d'activité (3)
- rti E =
) Eléments supprimés a t fnarin 0 modeles a2

O 1T martin2 B3 Notes

Rechercher des partages
(] 1 cmartin2 .
) Eléments supprimés
Recherches O & yrival ) )
sllm vahann cloarec lllustration 133: Liste des messages avec le tag
Illustration 132: Liste des messages Clients

EEFA vec le drapeau de suivi

En faisant un double-clic sur le drapeau de suivi dans 1’en-téte de la barre d’outils des mails,
les mails seront triés de maniére a afficher les mails marqués d'un flag en haut ou bas dans la
liste des mails.
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Mail Carnet d'adresses

4 Nouveau message -

Calendrier

Répondre

Téaches

Porte-documents

Rép.atous || Faire suivre

VERSION :

>

2 srouilions (8)
£2 spam
» 77 Corbeille =
Courrier indésirable
Flux d'activité (3)
modeles
Notes

goooa

Eléments supprimés

Rechercher des partages...

Recherches

m

ENCORE
=] =

martin2
‘El B3 martin2

|3 B ... yrival

‘EI =) yrival

|3 3 yrival

‘EI | od %) martin

|3 3 martin

‘EI T ) martin

|3 T 7 martin2

‘EI 1 3 cmartin2

|3 3 yrival

| 771 vohann cloarec

lllustration 134: Liste des messages

© StarXpert 2013

>

ODoooooooo

¥ Dossiers
Pé, Réception v
B Envoyé
2 Brouillons 8)
E‘é Spam
» 1T Corbeille
Courrier indésirable
[ Fuxdactivité 3)
£ modeles
D Notes

3 Eréments supprimés

i

[ >[M{t]#] o] o
N martin, martin2
> P martin
> martin
» martin, retro, Salle

Mail Delivery System
Mail Delivery System
martin2

Mail Delivery System

lllustration 135: Liste des messages avec

drapeau
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ElLes Zimlets

Les zimlets sont des extensions rajoutées a la plate-forme Zimbra. Elles permettent de
nouvelles fonctionnalités.

Les zimlets sont installées c6té serveur ; il est donc du ressort des administrateurs en ce qui
concerne leur installation.

ERlAffichage des zimlets

Du c6té utilisateur, vous pouvez gérer 1’utilisation des zimlets dans 1’onglet Préférences.

Mail Carnet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents

v Préférences Enregistrer | Annuler
& Genéral
(%) Comptes
2 Mail
R Filtres
| Signatures
@) Hors du bureau Actif
@ Adresses acceptées

ssssss

B

& Partage

() Notifications

s de la recherche en jaune,
1§ Mobiles ppels Skype.

4 Importer/Exporter

4] Raccourcis

NEEEEE

Z Zimlets

Les coches au regard des zimlets indiquent si elles sont actives ou non.

Dés que vous faites une modification, il est nécessaire de 1’enregistrer. Le serveur envoie
alors un message demandant si vous voulez recharger ’application afin de prendre en compte
les modifications ? Cliquez sur oui, cela ne prend que peu de temps.

FERutilisation des zimlets installées

Par défaut, sont installées les zimlets suivantes :

- email : elle met en surbrillance les adresses email de vos contacts ou des personnes qui
envoient un mail. D’un clic, vous pouvez enregistrer la personne dans vos carnets
d’adresses. Ou, une fois que la personne est enregistrée, vous pouvez créer un nouveau

message. Faites un clic droit sur le lien, un menu contextuel offre diverses possibilités
d’interactions ;

« url links : souligne I’url contenue sur la page ;

- date : elle met en surbrillance les dates indiquées dans un message, donne un paercu des
rendez-vous associés et crée un lien vers le calendrier ;

- drag-and-drop : celle qui permet de joindre des fichiers en piéce jointe par glisserdeposer

- détails contact mail : souligne et donne un apercu des détails du contact associé a une
adresse mail ;

- email attacher : permet de joindre en piéce jointe des mails (onglet Mail de la boite de
dialogue Joindre un ou plusieurs fichiers) ;

- Joindre contact : permet de joindre des contacts lorsque vous composez un nouveau
message (onglet Contacts de la boite de dialogue Joindre un ou plusieurs fichiers) ; «
Téléphone : souligne les numéros de téléphone pour autoriser les appels Skype.
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ElLes Taches

La fonction de taches de Zimbra permet de créer des listes de taches a effectuer et de gérer
vos tdches d’un bout a I’autre. Vous pouvez ajouter des taches a la liste de taches par défaut
de Zimbra. Vous pouvez également créer d’autres listes de taches pour organiser celles a
effectuer en fonction d’activités plus spécifiques, comme des projets professionnels ou
personnels.

Pour une tache simple, vous devez simplement créer une tache dans le panneau de contenu. Si
une tache doit étre gérée, vous pouvez ajouter des détails supplémentaires, définir une date de
début et de fin, configurer la priorité de la tache — haute, normale, ou faible, et suivre la
progression et le pourcentage d’avancement.

Mail  Cametdadresses  Calendrier SO Porte-documents  Préférences

[ Nouvelle tache v | | Modifier | | Supprimer | v | & v | | @~ | | Marquer comme terminé Affichage 1-4surd

v Taches o me essai de tache

r une nouvelle tiche Priorité: Normal

T Corbeille
Etat: Non lancé(e)

[7] Taches v
Rechercher des partages. O test 7/2/2013 Rappel: 14 Sep 12 @ 21:00

Tags (ibeliés): | & FOURNISSEURS
Recherches

¥ Tags (libellés) O test2 27/22013
@ DEMATERIALISATION & COURRIER
& FOURNISSEURS O test3 23/3/2013
' PARTENAIRES CENTRALE
& PERSONNEL
7 PROPRETE [ essai de tache
7 RESTAURANTS ¢
v Zimlets
Y Emoticons
@ Webx
[ starxpert:save
@ mxHero

“« < Février 2013 > o»
5 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
112 13 14 15 16 17

1B 1w[20]2n 2 3

35 26 27 28

Illustration 136: Interface des taches

EMAjouter une tache

Pour créer une nouvelle tache, cliquer sur le bouton Nouvelle tache
[ Nouvelle tiche

de la barre d’outils de 1’application Taches. Une fenétre
s’ouvre, permettant de noter les ¢léments de votre tache.
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EEBADétails de la tache

rogression
*sujet: [| Etat: | Non lancé(e) v|[o% -
Eadroft Date de début v

Priorité : | — Normal v Date d'échéance X

Rappel: [

Illustration 137: Fenétre de création d'une nouvelle tache

Par défaut, un seul champ est obligatoire : le Sujet de la tdche. Le champ du sujet est marqué
d’un astérisque, ¢lément qui confirme 1’obligation de saisie.

Dans cette partie Détails, le bouton Normal permet de notifier la Priorité de la tache. Vous
avez le choix entre Basse, Normal, Elevée.

Le bouton Liste des taches permet de sélectionner la liste de taches (ie le carnet de taches)
dans laquelle vous enregistrez votre tache.

EE®rrogression de la tache
La zone de progression de la tache affine les propriétés de celle-ci :

Progression

Etat: Non lancéle) v I 0 % -

Date de debut: v
Date d'échéance : v

Rappel: [| - 5

Configurer

Configurer maintenant

llustration 138: Eléments de progression de la tache

- Etat de la tiche : Non lancée, Fini, En cours..., En attente d’une autre personne,
Reporté sont les choix proposés pour I’avancement de votre tache ;

- la zone de pourcentage permet indiquer un indice de progression ;
- Date de début et Date d’échéance limitent la tache ;
- Rappel : il est ainsi possible de creer une alerte sur les taches ;

- Lien Configurer : ce lien permet d’envoyer une notification sur une tache.
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ERIVodifier une tache
EWER-ctualiser votre tache
Ouvrir la liste de taches qui contient votre tache ;

1
2. cliquer sur la tche que vous souhaitez modifier

3. cliquer sur Modifier dans la barre d’outils. La page de la tache s’affiche ;

4. modifier les informations de la tache ;

5. cliquer sur Enregistrer, lorsque vos modifications sont terminées.

EERIMVarquer une tache accomplie

Lorsque vous avez terminé une tache,

1. cliquer sur Modifier de la barre d’outils

2. dans la zone de Progression, sélectionner Fini : le % d’avancement passe a 100 %.

EEIDéplacer une tache

Un cliquer-glisser (clic bouton gauche de la souris maintenu) facilite le déplacement de la
tache :

1. cliquer sur la tache a déplacer avec le bouton gauche de la souris ;
2. maintenir ;

3. déplacer la tache vers la liste ou vous souhaitez I’enregistrer.

ERAsupprimer une tache
Pour supprimer une tache :

1. faire un clic sur le nom de la tache a supprimer ;

2. cliquer sur I’icone de la corbeille dans la barre d’outils de I’application Taches.

Un clic droit sur le nom de la tdache permet de modifier la tiche, de la marquer d’un tag, de la
supprimer, de la déplacer, de I’'imprimer ou de montrer I’original de la tache.

EEICréer une liste de tache
Pour ouvrir des taches, activez 1’onglet Taches :

1. faire un clic droit sur le titre Taches puis choisir Nouvelle liste de taches ;

¥ Taches % ERTa
' [ Nouvelle liste de taches |

:? Corbeille A5 B |
_:J Taches = Echeana
Rechercher des partages... [ test

Illustration 139: Création d'une nouvelle liste de taches

2. dans la boite de dialogue Créer une liste de taches, saisir le nom de la liste de taches puis
choisir la couleur a utiliser pour afficher la tache ;
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Créer une liste de taches

Nom : [
Couleur: E] Rouge ¥

[T Synchroniser les taches a partir du service distant (iCal)

OK Annuler

lllustration 140: Boite de dialogue de nouvelle liste

3. cliquer sur OK. La liste est ajoutée aux taches dans le panneau d’apergu.
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)L e Porte-documents

Dans le porte-documents, vous pouvez :

« créer des documents a I’aide d’un éditeur RTF, ajouter des graphiques, créer des liens vers
des pages Web ;

- télécharger tout type de fichier dans votre porte-documents afin d’y accéder d’ou que vous
Vous connectiez sur Zimbra ;

- créer des dossiers pour organiser les fichiers que vous téléchargez ou créez.

il Cametdadresses  Calendrier  Tiches (JEJSFUSUMNRN  Dcférences

jNuuveau document v Uploader le fichier € e v v v mAff;chage >
¥ Dossiers | Trié par: Nom ©
[ Coreite O %] soffice.exe s0ko
£ Porte-documents v cmartin 6/12/2012
Rechercher des partages.
v Tags (libellés)

' DEMATERIALISATION & COURRIER
& FOURNISSEURS
' PARTENAIRES CENTRALE
& PERSONNEL
' PROPRETE
' RESTAURANTS
V¥ Zimlets
Y Emoticons
@ webkx
[ starxpert:save

(B mxHero
lllustration 141: Interface du porte-documents

Cliquez sur un fichier pour afficher un apercu.

FIENCréation de dossier de porte-documents

1. activer Il’onglet Porte- documents ;
2. dans la barre doutils, puis sur cliquer sur
Nouveau Porte- [ Nouveau Porte-documents | gjocyments -
| v Dossiers : Ml rs o
' @ Corbeille [ Nouveau Portepdocuments |
rbei

E 4f Tout développé’F
] Porte-documents >

Rechercher des partages...

3. la boite de dialogue Créer un dossier Porte-documents s’affiche : donner un nom au
nouveau dossier de porte-documents.
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Créer un dossier Porte-documents

Nom : I
Couleur: D Bleu ¥

Selectionnez I'emplacement du nouveau dossier:

¥ Dossiers
T Corbeille

) Porte-documents

OK Annuler

Les dossiers de porte-documents ne peuvent pas porter le méme nom qu’un dossier de niveau
supérieur de votre messagerie, calendrier, ou carnet d’adresses Zimbra. Par exemple, si I'un
de vos calendriers s’appelle Vacances, vous ne pouvez pas nommer un porte-documents de
niveau supérieur du méme nom. Vacances peut étre le nom d’un porte-documents dans un
autre porte-documents.

4. sélectionner la hiérarchie des dossiers : vous pouvez créer un porte-documents de niveau
supérieur, ou vous pouvez I’insérer dans un porte-documents existant ;

5. cliquer sur OK. Le nouveau porte-documents s’affiche dans le panneau d’apergu.

Flinsérer des fichiers dans son porte-documents

Il existe plusieurs facons de télécharger des fichiers dans votre porte-documents : soit en
téléchargeant le fichier directement dans I’application Porte-documents, soit en téléchargeant
les piéces jointes de vos mails.

P RR T clécharger des fichiers
1. ouvrir le Porte-documents ;

2. cliquer sur Uploader le fichier dans la barre d’outils | “P93der & fichier

3. dans la boite de dialogue Uploader le nouveau fichier dans le Porte-documents, cliquez
sur Parcourir pour rechercher le fichier a transférer. Pour ajouter un autre fichier, cliquez
sur Ajouter
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| Uploader les nouveaux fichiers dans le Porte-documents

Chaisir le ou les fichiers a envoyer :

Fichier: | Sélect. fichiers | Aucun fichier choisi Supprimer Ajouter

Commentaires :

Remarque - La taille de chaque piéce jointe est limitée a: 98 Mo.

OK Annuler

lllustration 142: Téléchargement de fichier dans le porte-documents

4. lorsque tous les fichiers sont téléchargés, cliquez sur OK. Le fichier s’affiche dans le
porte-documents.

‘) REMARQUE - _ A

Vous ne pouvez pas télécharger de fichier portant le méme nom
dans le méme porte-documents. Dans la boite de dialogue Upload, vous pouvez
spécifier comment les fichiers ayant le méme nom doivent étre traités lorsque
vous tentez de telécharger le fichier. Si vous modifiez cette option, la
modification est enregistrée dans la boite de dialogue.
Il se peut que la taille des fichiers en téléchargement soit limitée. Vérifiez la
taille maximum dans la fenétre Uploader les nouveaux fichiers dans le
Portedocuments.

i} A\jouter des pieces jointes de mails au porte-documents

Lorsque vous recevez des pieces jointes dans un message, vous trouvez [’option
Portedocuments dans 1’en-téte du corps de message de ce courriel.

= exemple piéce jointes 2 messages

Expéditeur : | martin 18 Fev
Al martin
o jer | te-d ument p et

test.ods (7,9 ko) Télécharger | Porte-documents | Supprin 7 acces KIR et VM de test.tut (217 R) Télécharger | F
B Télécharger toutes les piéces jointes
2 Retirer t e

1. cliquez sur le lien pour télécharger la piéce jointe du message dans un porte-documents ;

2. seélectionner le porte-documents dans lequel vous souhaitez télécharger le fichier ou créer
en un nouveau ;
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, Ajouter dans le Porte-documents

Choisissez le dossier de destination

Pour filtrer |a liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs
de la liste : touches fléchées,

v Dossiers

£ Porte-documents

B3 support de cours Zimbra

Nouveau oK Annuler

lllustration 143: Ajout de piéce jointe dans le porte-documents

3. validez avec OK.

FEICréer un nouveau docume

nt

Vous pouvez créer un document dans Porte-documents, concevoir la présentation de contenu

en utilisant les outils en format RTF. VVous

pouvez proceder a une vérification orthographique

et utiliser des mots-clés pour créer des liens vers d’autres pages :

1. cliquer sur le dossier de porte-documents dans lequel vous souhaitez travailler. Le

panneau Liste de documents affiche les

2. cliquer sur le bouton Nouveau document '

d’outils
navigateur ;

\3 Enregistrer at fermar

fichiers deja contenus dans le porte-documents ;

=4 Nouveau document de la barre

: une page Zimbra Docs vierge s‘affiche dans un nouvel onglet de votre

1—
2—

[ Enregisteer

8

Serif ¥ v x

I

Q2pt

N

)T (o)

9

lllustration 144: Une nouvelle page apparait dans votre navigateur : la page Zimbra Docs

3. dans la barre d’outils, entrer le nom du document.

4.
des styles, des couleurs et de

rédiger le contenu de la page. Vous pouvez utiliser 1’éditeur de format RTF pour ajouter
s tableaux a votre page.

>

- v 5 =i

Senif § v G

[

(125t
3 (1ipt

Z|s||F|T|T |8 ~|B > |—|K|Ex | |2

5. cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder le fichier. Pour fermer le document sans

sauvegarder, cliquer sur la croix (X) de

I’onglet du navigateur. Cliquer sur Enregistrer et

fermer pour sauvegarder le fichier et revenir a la page Liste de documents.
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‘) REMARQUE . e
Lorsque vous sauvegardez un document, sa version est modifiée.

percu du document
Lorsque vous sélectionnez un élément de votre porte-documents, un apercu de ce document

est créé : -
Uploader Ie tichier Telécharger Supprimer :‘E v .(“ v Actions -
(] mepw cow ¥ _~ test.ods
O 1 actes KIR €1 VM de testiat 2190 V.J 20 Féurier 2013 12:24 par cmartin@nimbraé starepert.fr
tmartin 20/2/2013 .
Orare du Jour 15022013 1o
tmartir 20022013
| test.o6s gko A B I C D E ¥
rmartin 20772013 1 ‘ tala [ldlt\
2] | [0 | 0
2 I [0
A . | 0
Le document sélectionné 5 l 0
6 [ [0
= -
ST T =T (T R— Ay 0
9 0 |
[1o] [ o | I

lllustration 145: La fenétre du porte-document avec un fichier sélectionné et son apercu

U4\ ersioning

Le controle de version permet de gérer les changements apportés aux fichiers du
Portedocuments. Le numéro de la version est affiché dans la liste du document. En affichant
I’historique de version, vous pouvez consulter les anciennes versions du fichier et ’auteur.
Vous pouvez restaurer une ancienne version du fichier, ou supprimer celles dont vous n’avez
plus besoin.

FEEIMVodifier un document

Modifier un document est tres simple : il suffit de faire un clic droit sur le document a
modifier, pour qu’une nouvelle fenétre s’ouvre dans votre navigateur et permette 1’édition du

document.
[]; Trié par: Nom © " Ordre du
O 9 acces KIR et VM de test.bdt 2190 {—/ ZEer;vrier 200
cmartin 20/2/2013
Oréra du jour d2 la révnion
O =] Ordre du jour 15022013 104 0
cmartin
=4 Ouvrir
O %] test.ods & Télécharger
cmartin | # Moditier ol
) Envoyer le ou les liens W

.//) Envoyer comme piece(s} jointe(s)

§ Extraire un fichier

,ﬁ Marquer le fichier 4
¥ Supprimer [Backspace]
E‘:‘) Déplacer

¥} Renommer

© StarXpert 2013 Utilisation de Zimbra 86 /99



VERSION : 5.0

lllustration 146: La commande pour modifier votre fichier du portedocument

Une fois le document modifié,cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer pour finir I’action.

Marquer vos fichiers

Vous pouvez marquer vos fichiers d’un tag.

1. cliquer sur le fichier, puis, dans la barre d’outils, sur &~

2. choisir le tag ;
3. cliguer sur OK.

FEISupprimer des documents

Pour supprimer un document, sélectionner le et cliquer sur 1’icone de la corbeille de la barre
d’outil de I’application Porte-documents.

FPartager votre porte-documents avec d’autres personnes

Comme tout dossier de Zimbra, vous pouvez partager un porte-documents avec qui vous le
souhaitez. Pour cela :

1. faire un clic droit de la souris sur le porte-documents a partager

2. laboite de dialogue suivante s’ouvre :
Propriétés du partage

MNom: Support de cours Zimbra
Type: Porte-documents

Partageravec: & Utilisateurs et groupes internes
Invités (en lecture seule}

Public (lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail : |]

s

Role
_ Aucune Aucune
© Visionneur  Afficher
") Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
Mail
Envoyer un mail standard v

Remarque : le message standard affiche votre nom, le nom de
I'élément partagé, lesautorisations accordées aux destinataires
et, si nécessaire, les informations de connexion.

URL

Pour permettre aux autres d'accéder a cet objet, indiquez-leur cet URL :
https://Zimbra8,starxpert...ort%20de%20cours%20Zimbra

Annuler

lllustration 147: Les propriétés de partage du portedocument
sélectionné

3. saisir I’adresse de la personne ou des personnes avec qui vous souhaitez partager le
porte-documents ;

Dans le cadre professionnel, nous supposons que nous travaillons avec des personnes
de notre entité. Nous gardons donc 1’option par défaut Utilisateurs et groupes
internes.

4. choisir le role attribué :
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Pour rappel, quatre roles s’offrent a vous :

- Aucune est une option pour désactiver temporairement 1’accés au porte-documents
d’un cédant sans retirer les priviléges de partage. Le dossier s’affiche encore dans la
liste du bénéficiaire mais ce dernier ne peut plus consulter ni gérer les fichiers ;

- Visionneur : le beénéficiaire peut consulter les fichiers de votre porte-documents mais
ne peut pas les modifier ;

- Gestionnaire : le bénéficiaire dispose de 1’autorisation compléte pour modifier et
supprimer les fichiers de votre porte-documents.

- Administrateur : le bénéficiaire peut partager votre porte-documents avec d’autres
personnes

5. modifier si nécessaire le type de mail qui sera envoyeé :

6. valider avec OK.

Mail
Envoyer un mail standard v
Ne pas envoyer de mail a propos de ce partage g nom de
. Etinatair
Envoyer un mail standard inataires
Ajouter une note au mail standard % ‘
UR Envoyer le mail dans une nouvelle fenétre
Par. S_lanr rat 1IR] ¢

‘) REMARQUE

Si vous travaillez avec des utilisateurs externes, préférez l’option
Invités ou Public. L option Invités demande de créer un mot de passe. L option
Public permet de donner I"'URL du porte-documents.

FRAEnvoyer des fichiers a partir de votre Porte-documents

Lorsque vous travaillez dans des dossiers du Porte-documents, vous pouvez envoyer un lien
vers les fichiers de votre Porte-documents, et vous pouvez envoyer le fichier spécifié sous
forme de piéce jointe de mails. Les destinataires doivent disposer du logiciel adéquat pour
ouvrir les fichiers.

IYS&REnvoyer par mail le lien d’un fichier

Vous pouvez envoyer un mail contenant des liens vers des fichiers du dossier
Portedocuments. Le destinataire doit bénéficier de I’autorisation de partage adéquate pour
pouvoir travailler avec ces fichiers. Toute modification apportée a un fichier par le
destinataire est répercutée sur le fichier du dossier de votre Porte-documents.
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[1| Trié par: Nom © y Ordre da
O 9 acces KIR et VM de test.txt 2190 { 20 Février 20

cmartin 20/2/2013 =l »n

Orérz du jour éz la réunion

(| =] Ordre du jour 15022013 104 o

cmartin =4 Ouvrir »

@ Télécharger

~ il test.ods & Modifier

cmartin

1 Envoyer le ou les liens

#? Envoyer comme piéce(s) jointe(s)

§ Extraire un fichier

& Marquer le fichier 4
XK Supprimer [Backspace]
{;ﬁ Déplacer

(¥} Renommer

lllustration 148: Deux maniéres d'envoyer un fichier a partir du porte-documents

Pour cela :

« ouvrir le dossier du Porte-documents et cliquer avec le bouton droit sur les fichiers que
vous souhaitez envoyer sous forme de lien ;

- sélectionner Envoyer le ou les liens : un message de confirmation s’affiche vous
demandant de confirmer. Cliquer sur Oui.

Confirmation

Le destinataire pourra consulter les liens seulement
s'il dispose de 'autorisation de lecture appropriée vis-a-vis du
dossier contenant ces liens.

Envoyer les liens quand méme ?

Qui Non

Illustration 149: Confirmation de I'envoi d'un fichier

« La fenétre de création de mail apparait : elle comporte 1’adresse du navigateur pour chaque
lien affiché dans le corps du mail ;

+ ajouter I’adresse mail du destinataire et finir le mail ; ¢ cliquer sur Envoyer.
Oy 4Fnvoyer par mail un fichier du Porte-documents

Vous pouvez envoyer des objets du Porte-documents sous forme de piéces jointes,
directement a partir de votre Porte-documents.

«ouvrir le dossier Porte-documents et cliquer avec le bouton droit sur les fichiers a envoyer

+ sélectionner Envoyer comme piece(s) jointe(s) ;
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- la fenétre de création de mail apparait avec la piéce-jointe ;

« ajouter I’adresse mail du destinataire et finir le mail ; ¢ cliquer sur Envoyer.

FFlL onglet Préférences

L’onglet Préférences permet de modifier les préférences par défaut de ’installation Zimbra.
Il permet notamment de créer une ou des signatures, de messages d’absence.

Nous allons vous notifier les parties les plus importantes a modifier pour un usage courant de
I’application Zimbra.

EEEdMenu Général

Mail  Cametd'adresses  Calendrier ~ Taches  Porte-documents ([P

v Préférences Enregistrer Annuler
B Général : : i
%) Comptes
£ Mail
A" Filtres
¥ Signatures
B Vi Birea Connexion en utilisant: @ Evolué (Ajax)

Standard (HTML)

Annuler les modifications

Mot de passe: | Changer le mot de passe

& Adresses acceptées
& Camet d'adresses
9 Calendrier Théme: | Serenity v

& Partage Langue : | Frangais - franais v
) Notifications

B Mobiles

« ’

& Importer/Exporter

Direction de composition : | De la gauche vers Ia droite v |[7] Afficher les boutons de direction dans la barre d'outils de composition
Police : | Standard v

B) icesions Fuseau horaire par défaut : | GMT ~01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris -

Z Zimlets

Paramétres de recherche : [ Inclure le dossier Spams dans les recherches
[Tlinclure le dossier Corbeille dans les recherches

[Clinclure les éléments partagés dans les recherches

Langue de recherche : [V] Afficher les fonctions évoluées dans la barre d'outils de recherche

Illustration 150: L'interface des Préférences de Zimbra

Dans cette partie, vous modifierez 1’apparence de Zimbra en cliquant sur le bouton Théme. I
faut Enregistrer votre choix (bouton en haut a gauche de la barre d’outils de 1’onglet
Préférences).

\) REMARQUE

Un message apparait demandant le redémarrage de
l"application. Cliquez sur OUI.
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E®Venu Mail

¥R A ffichage des mails

Mail

ndrier Taches Porte-documents Préférences =

¥ Préférences Enregistrer | Annuler

G5 Général A

Annuler les modifications

%) Comptes

] Mail

A Filtres

[ signatures Vérifer I'existence de nouveaux mails:  dés qu'un nouveau mail arrive v

@) Hors du bureau Afficher le mail : @ Format HTML (si possible) =

Y Adresses acceptées *) Format Texte

& Camet dadresses

B Calendrier Apercu du mail : (V] Afficher un extrait du contenu de chaque message dans Ia liste des mails

& Partage [7] Double-cliquer pour ouvrir le mail dans une nouvelle fenétre

[ Notifications Images: (] Afficher les images automatiquement dans les mails au format HTML

@ Mobiles Panneau de lecture: @) Marquer les messages comme lus immédiatement dans le panneau de lecture
 Importer/Bxporter © Marquer les messages comme lus dans le panneau de lecture aprés secondes
|A] Raccourcis %) Ne pas marquer comme lus les messages dans le panneau de lecture

2 Zimlets e . . . "

Sélection de message: @ Sélectionner le message sous e message supprimé ou déplacé

() Sélectionner le message au-dessus du message supprimé ou déplacé

_) Sélectionner le message suivant en fonction de sélections précédentes (monter ou descendre)

Recherche Mail par défaut : fin:"inbox

Dans cette partie, vous pouvez notamment :
- modifier la présence de nouveaux messages. La valeur par défaut est 5 minutes ;

 paramétrer ’application Mail de telle sorte a écrire les nouveaux messages dans une
nouvelle fenétre ;

« marquer le mail lu aprés un laps de temps que vous indiquerez ; [EEAREception des
mails

Carnet d'adresses Calendrier Téches Porte-documents Préférences 9]
V Préférences Enregistrer | Annuler
5 Général
(¥) Comptes
] Mail
AP Filtres Arrivée d'un mail: [7] Emettre un son (nécessité d'utiliser QuickTime ou e plug-in Windows Media)
[ signatures [7] Activer I'onglet Mail
& Hors du bureau [T] Afficher briévement le nom du navigateur
G adresses acceptées [T] Afficher un message de notification
& Camet d'adresses ; e
Faire suivre une copie a :
[ calendrier ‘ -
@ Partage

[ Notifications [ e pas garder de copie locale des mails

& Mobiles
& importer/Bxporter [T] Envoyer un mail de notification a :

| &) Raccourcis E ‘

2 Zimlets
Accusé de lecture : Lorsque je recois une demande d'accusé de lecture
@) Ne jamais envoyer un accusé de lecture
©) Toujours envayer un accusé de lecture

©) Me demander

Mails envoyés par moi-méme : Lorsque je reois un mail envoyé par moi-méme
@ Ranger dans la Boite de réception
(© Ranger dans la Boite de réception si mon nom figure dans le champ A ou dans le champ Cc.

Ignorer le mail

Messages en double : [¥] Supprimer automatiquement les copies en double d'un message recu

Dans cette section, vous pouvez :

 lorsqu’un mail arrive :

- Emettre un son

« Activer I’onglet Mail

- Afficher briéevement le nom du navigateur
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- Envoyer une réponse automatique par mail : plus communément appelé message
d’absence, il permet de prévenir vos interlocuteurs de votre absence. Il faut pour cela
cocher la case en regard de 1’option.

\) REMARQUE

1l est possible de dater [’envoi de ce message d’absence.

k\ ATTENTION

Les dates indiquées ne sont pas incluses dans la période d’envoi.

- Gérer les accusés de lecture. gkBeEACréation de mail

il Calendrier Téches Porte-documents Préférences

& Gé

£ Com

= Mail

R Filtres ) Format HTML Police | Serif v | Taille: | 12pt v | Couleur: AJM ~
¥ signatures SRR . =0 =
&) Horsdubureau Paramétres : (V] Enregistrer automatiquement e brouillon des mails en cours de création

Y Adresses acceptées Toujours d
@ Camet d'adresses
[ calendrier

& Partage

) Notifications

[¥] Répondre/Tran: r en utilisant le format du mail original
[CIToujours auvrir une nouvelle fenétre pour créer un mail

[7] Vérification orthographique obligatoire avant tout envoi de mail.
B Mobiles [V] Enregistrer une copie dans le dossier Envoyés

4 Importer/Exporter

Réponse par mail : | Inclure le mail original v |[C] utiliser un préfixe [¥] Inclure les en-tétes
[A] Raccourcis il & g 2 P d

Z Zimlets Faire suivre un mail : | Inclure le mail original v |[T] utiliser un préfixe (V] Inclure les en-tétes

D'autres options de création de mail peuvent étre définies dans la page des comptes.

Les options de la section Création de mail :

- afficher un Format HTML lorsque vous écrivez un mail : cela permet de faire de la mise
en forme sur vos écrits (police, taille de police et couleur par défaut) et surtout de garder la
mise en forme faite sur une signature ;

+ de toujours ouvrir une nouvelle fenétre pour la saisie d’un nouveau mail.

REMARQUE (g 4 . : :
\) Q L’option Veérification orthographique obligatoire avant tout

envoi de mail est assez lourde a gérer. Favorisez ['utilisation du bouton
Veérifier orthographe de la barre d’outils d’'un nouveau mail.
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Signatures
Création d’'une nouvelle signature

Mail Camet d'adresses Calendrier Téches Porte-documents

Préférences
¥ Préférences
% Genéral
(*) Comptes

= Mail

Enregistrer | Annuler

Annuler les modifications

7 Filtres
[ Sighatires Nom : W Format HTML v
Signature #1 =
@ Hors du bureau Signatre #2 Serif w3029 v A .| B I U me|iZ =y EIEESE|® | Suite
@ Adresses acceptées Christophe Martin
Carnet d'adresses 8 rue Eugéne Varlin
[ catendrier 75010 Paris
@ Partage
[ Notifications
& Mobiles
S Importer/Exporter
(4] Raccourcis g Nouvelle signature | Supprimer Joindre le contact par vCard : Naviguer || Effacer
2 Zimlets
Nouveaux messages Réponses et transferts
DEFAULT: | Signature #1 v | Signatures1 v

Position de la signature : @ Au-dessus du mail inclus Au-dessous des mails inclus

Dans cette section, vous avez la possibilité de créer une signature ou des signatures, en
cliquant sur le bouton Ajouter Signature. 1l faut alors :

- modifier le nom de la signature dans la zone Nom de la signature ;

- saisir le texte de votre signature dans le cadre placé sous le nom de la signature ;
« valider en cliquant sur Enregistrer.

‘) REMARQUE : . :

Pour faire de la mise en forme sur votre signature ou pour
insérer une image dans votre signature, vous devez obligatoirement créer votre
signature en
Format HTML. Cliquez sur le bouton Format texte simple pour choisir le
Format HTML.

Application d’'une signature par défaut

Sous le panneau de création de signatures, vous trouverez un panneau d’Utilisation des
signatures. Ce anneau permet d’insérer automatiquement une signature dans un nouveau

message.
MNouveaux messages éponses et transferts
DEFAULT] Signature #1 v || Signature #1 v
Position de la signature : (@) Au-dessus du mail inclus Au-dessous des mails inclus
Numéro Description
o Signature dans les Nouveaux messages
e Signature dans les Réponses et transferts

Pour chaque type de message, il est possible de définir la signature pour le compte (ou les
comptes si vous en avez plusieurs). Pour cela, sélectionner la signature pour chaque type de
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message et valider le choix en cliquant sur le bouton Enregistrer de I’interface de
Signatures.

WA Filtres

Mail  Cametd'adresses  Calendrier |~ Taches  Porte-documents (JiF3TENNw (9]
v Préférences
&b Général

%) Comptes

& Mail Paramétres-de flux d'activité Des régles peuvent étre définies pour que les messages moins importants que vous recevez soient transférés de votre boite de réception vers un dossier Flux d'activité que vous pouvez
AP Fitres consulter a votre convenance,

Annuler

Remarque : Les modifications apportées aux régles des filtres sont enregistrées immédiatement.
Filtres de flux dactivité

b signatures Filtres message entrant |  Filtres message sortant
@ Hors du bureau

W s actiptiss Nouveaufiftre | | Modifierfittre | | Supprimerfittre | | Appliquer e filtre

@ Camet d'adresses
[ calendrier Filtres actifs Filtres disponibles
Fred

A Flux d'activité
[ Notifications P»  Supprimer

& Mobiles

@ Partage

S Importer/Exporter

|4) Raccourdis &  Descendant

2 Zimlets

Les filtres sont connus sous le nom de régles de redirection. Ils permettent 1’archivage
automatique de vos mails entrants.

Notez qu’il est possible de faire des filtres sur les messages entrants ou sortants de votre
messagerie.

Pour créer un filtre, cliquez sur le bouton Nouveau filtre :
Ajouter un filtre

Nom du filtre V] Actif

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

Objet v | | contient v 4 2

m

Executer les actions suivantes:

Conserver dans la Boite de réception v I 5
[¥] Ne pas appliquer d'autres filtres
oK Annuler

1. il est impératif de nommer le filtre sinon un message d’alerte s’affichera au moment
de son enregistrement ;

2. la premiere partie porte sur la ou les conditions d’application du filtre. La condition
peut porter sur : I’Objet du message, les champs De, A, CC, A ou CC, En-téte
nommé, Taille, Date, Contenu, Piéce jointe, Accusé de réception, Adresse dans,
Calendrier.
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3. la deuxieme partie spécifie ’action du filtre. Il est possible de : Conserver dans la
boite de réception, Détruire, Ranger dans un dossier (il faut alors spécifier le
dossier), Libeller avec (un tag), Marquer (comme lu ou avec le drapeau de suivi),
Faire suivre a une adresse.

4. valider avec OK.

..\ ATTENTION

[ ne pas étre trop restrictif dans les conditions d’application du
filtre, sinon vous vous exposez a ne pas le voir fonctionner.

Il est aussi possible de :
«  Modifier un filtre
« Supprimer un filtre

- Appliguer un filtre : cette option est pratique puisqu’elle permet d’appliquer un filtre a
posteriori sur des dossiers de 1’application Mail de Zimbra. Lorsque vous 1’activez, une
fenétre apparait : sélectionnez le dossier sur lequel vous souhaitez appliquer le filtre et
validez avec OK.

kW XY dresses acceptées

Les mails provenant des adresses saisies seront considérées comme fiables et les images
seront automatiquement affichées.

Menu Carnet d’adresses

Mail Carnet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents Préférences ()
v Préférences
&k Général Annuler les modifications
%) Comptes
4 Mail
A Filtres

L signatures

Enregistrer | Annuler

Paramétres: [V] Ajouter les nouveaux contacts dans “Personnes contactées par mail
& Hors du bureau (] Premiére étape : explorer Ia liste GAL 3 I'aide du sélecteur de contact

@ Adresses acceptées
& Camet dadresses Saisie automatique: [V]Inclure des adresses de la liste d'adresses globale (GAL)

] calendrier Inclure les adresses dans les camets d'adresses partagés
& Partage V] Exécuter a saisie automatique 3 chaque frappe de virgule
[ Notifications

5 Mobiles

S Importer/Bxporter

(4] Raccouris

2 Zimlets

Parmi les options du Carnet d’adresses, vous pouvez accepter ou non 1’enregistrement de
tous les destinataires dans le carnet Personnes contactées par mail.
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FE¥Venu Calendrier

Mail Carnet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents Préférences S

v Préférences
8 Geénéral
Annuler les modifications
(%) Comptes
9 Mail
A Filtres

[ signatures Affichage par défaut : | Affichage semaine ouviée v

Enregistrer | Annuler

& Hors du bureau La semaine commence : | Lundi -

@ Adresses acceptées Visibilité par défaut des rendez-vous : | Public

@& Camet d'adresses

[] Toujours afficher le mini-calendrier
[ calendrier

[ Afficher le n® de semaine
& Partage

R [] Ajouter automatiquement dans I'agenda les rendez-vous recus
£ Notifications

L [¥] Afficher les réunions rejetées
& Mobiles Y J

% Importer/Exporter
@ i ! Réponse 3 une invitation : [] Aprés réponse, supprimer l'invitation

Z Zimlets

= s Transférer mes invitations a :
Faire suivre les invitations :

Afficher les rappels : | 5 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

[7] Afficher un message de notification

Durée de rendez-vous par défaut: 60 v 'minutes

Dans la section Calendrier, vous cocherez une case permettant d’Afficher le numéro de
semaine. Une fois cette option enregistrée, vous voyez tout de suite le numéro des semaines
dans le mini calendrier. Dans 1’application Calendrier, il faut se mettre en affichage Mois
pour voir les numéros de semaine.

Cette section permet aussi de modifier 1’affichage par défaut, semaine ouvrée, par d’autres
options : Affichage jour, Vue semaine de 7 jours, Vue mensuelle, Affichage liste, Vue
programmeée.

NP DEtermination des heures de travail

La section Travail semaine et heures permet d’afficher les jours de travail et de préciser vos
horaires de travail. Ainsi, dans le module Calendrier, 1’affichage sera différent suivant la
plage horaire de travail ou les plages hors travail.

Un bouton _Personnahser

FEEIVenu Partage

Mail Camet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents

permet de spécifier les heures de travail jour par jour.

Préférences U
v Préférences

& Général
% Comptes
£ mail
R Filtres

b signatures

Annuler

© Afficher la liste des dossiers partagés avec moi dans le cadre d'une liste de distribution

) Afficher Ia liste des dossiers partagés avec moi par ['utilisateur suivant Rechercher des partages

&) Hors du bureau

@ Adresses acceptées Propriétaire | Erément | Type Réle Actions
& Camet d'adresses
[ calendrier

& Partage Aucun résultat n'a été trouvé.

() Notifications

8 Mobiles

% Importer/Exporter

4] Raccourcis

2 Ziniits Propriétaire Elément Type Role | Dossier

Elément Type Role

pert.fr Perso

Calendrier Gestionn R voyer
yrival @stanpert.fr Contacts/Professionnel

Camet d'ac Visionne! Retirer Renvoyer

Partager un dossier

Pour partager un dossier, sélectionnez le type requis puis cliquez sur le bouton “Partager”,

Type de dossier: | Dossier du courrier v || Partage
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Cette section est tres pratique pour voir dans une seule page tous les partages que vous avez
acceptés et les partages que vous avez donnés. VVous voyez les roles attribués et il vous est
possible de Modifier, Retirer, Renvoyer le partage.

FEMenu Notifications

Mail Carnet d'adresses Calendrier Taches Porte-documents Préférences

v Préférences Enregistrer | Annuler
& Genénal
((¥) Comptes
4 Mail
" Filtres

| signatures

Annuler les modifications

Notifier :
@) Hors du bureau

Y Adresses acceptées

@ Carnet d'adresses

[ catendrier Région : | B Etats-Unis v
, Partage -
?’ g Opérateur ; | B AT&T Wireless v
[l Notifications e
}i Mobiles Numéro de téléphone :
% Importer/Exporter Code de vérification : e
_"‘j Raccourcis Etat: Non confirmé
2 Timlets

En saisissant une adresse mail dans le menu Notifications, vous configurez une alerte mail
afin de recevoir un message vous prévenant d’une tache ou d’une réunion.

FE®dVenu Mobiles

Mail Carnet d'adresses Calendrier Téches Porte-documents

v prétérences Annuler
% Genéral
{4 Comptes
£ mail
R Filtres

| signatures

Mobile 1D du mobile | Etat Version du protoco Importable

&) Hors du bureau

& Adresses acceptée

Aucun résultat n'a été trouvé.

& Partage

[ Notifications

& Mobites

4 Importer/Exporter
(4] Raccourcis

Z Zimlets

Si votre compte Zimbra est synchronisé sur un smartphone, cette synchronisation apparait
dans cette section. Elle permet :

- de Retirer de la liste le mobile (pratique en cas de perte ou de vol de I’appareil) ;
+ de Suspendre la synchronisation ;

- de Relancer la synchronisation ;

- d’Effacer le contenu de ce mobile.
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Menu Importer/exporter

Mail ~ Cametdadresses  Calendrier ~ Taches  Porte-documents |[EENZZSNoRS

v Préférences Annuler
iéﬁ Général : :
() Comptes
&4 Mail

Rf? Filtres Fichier : [cnensssezuntlcn»er Aucun fichier choisi

b signatures Destination :

@) Hors du bureau

Importer
Y Adresses acceptées

@ Carnet d'adresses

[ calendrier

@& Partage

Lll Notifications Type: () Compte (©) Calendrier @ Contacts Contacts du compte ¥
j Mobiles : s

& Vi
S Importer/Exporter Source : | Professionnel

|2 Raccourcis g
Exporter
2 Zimlets P

Il est possible d’importer ou d’exporter des dossiers de Zimbra, de la maniére suivante.
NS E xporter des dossiers

Exporter des dossiers permet de faire une sauvegarde de ses mails, d’utiliser son carnet
d’adresses dans une autre application ou d’afficher son calendrier en version hors ligne.

Il faut sélectionner le type a exporter : Compte, Calendrier, Contacts. Le bouton proposé
demande la Source a exporter. Enfin, vous cliquez sur le bouton Export. Une fenétre s’ouvre
demandant o vous souhaitez enregistrer le fichier ainsi généré.

iR Dossier Mail

L’export de dossiers de ’application Mail génere un dossier au format .tgz que vous devez
décompresser pour pouvoir accéder a vos mails sauvegardés. Les mails sont au format .eml et
sont lisibles dans tout logiciel de messagerie.

(N RWACalendrier
L’export du calendrier génére un fichier ics.
i eICarnet d’adresse

L’export du carnet d’adresse génére un fichier au format csv, lisible dans tout tableur ou dans
les applications utilisant ce standard.

N4 Importer des dossiers

L’import d’un dossier de mail est relativement aisée En revanche, I'import d’un carnet

d’adresses est plus délicate. N’hésitez pas a demander de I’aide a votre administrateur
Zimbra.
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FEXIVenu Raccourcis

M; Cametd'adresses  Calendrier ~ Tiches  Porte-documents  [PYTRNE
v Préférences Enregistrer | Annuler
8% Général
% Comptes
4 Mail Imprimer
" Filtres . - . N
Raccourcis de I'application Raccourcis du systéme
| Signatures
Toutes les applications Boutons

& Hors du bureau
O s st G|[M] | afficherYahoo! Mail Entrée | | Cliquez sur le bouton
@ Cametadiesses G|[A] | afficner tes contacts Fiéche Bas | | Afficher le menu
9 calendrier
& Partage Gllc| | Afficher e calendrier [rm——
I (Notifications G|[T| | Afficher les taches Flache Bas | | Objet suivant
8 Mobiles =
% Importer/Exporter G|[P| | afficherles préférences Fiéche Haut| | Objet précédent
&) Raccourdis N| | Nouvel objet PgeHaut| | Remonter d'une page
Z Zimlets

G|[B| | Afficher le Porte-documents PgeBas| | Descendre d'une page

N|m| o [c| |Ecire Entrée| | Sélectionner
Maj. |+ €| | Ecrire dans une nouvelle fenétre Echap.| | Fermer/ Annuler
N|[c| | nouveau contact Fléche Droite | | Afficher le sous-menu
N|[A]| | Nouveau rendezvous Fléche Gauche | | Masquer le sous-menu

N K| | Nouvelle tiche

Listes
N][t] | Nouveau catendrier [FiecheBas| ©v [Espace| °v [1] | setectionner robjet suivant
k NJ[E| | Ajouter un calendrier externe Fiéche Haut| ° K| | sélectionner I'objet précédent
N|[T] | Nouveautag Pgetaut| | Remonter d'une page

Cette section fournit les raccourcis clavier utilisables dans Zimbra.
ikl enu Zimlets

Mail Camet d'adresses Calendrie Taches Porte-documents
Vv Préférences Enregistrer | Annuler
&b Genéral
Annuler les modifications

((*) Comptes 5
& Mail

AP Filtres
j g Les “zimlets” sont des applications complémentaires qui améliorent les fonctionnalités de votre client, Cette table permet d'activer et de désactiver les zimlets disponibles,

ignatures

@) Hors du bureau Adif Nom Description

Y Adresses acceptées @] Cisco Click2Call Provides Click to Call capability Cisco UC

& Camet d'adresses | Mitel Click2Call Provides Click to Call capability Mitel UC
9 Calendier Fl mxHero myHero - email better

4 Secure Email Signer, vérifier, crypter et décrypter des mails avec S/MIME

& Partage = i 01 , (yp! ecryp! ils ave

¥ v StarXpert:Save StarXpert:Save

[ Notifications —

2 | Surligneur de recherche Aprés une recherche de mail, ce Zimlet surligne les termes de la recherche en jaune.

& Mobiles 7| Téléphone Souligne les numéros de téléphone pour autoriser les appels Skype.
© Importer/Exporter ) Voice Preferences This Zimlet adds a preferences page for voice mail
4] Raccourdis ) WebEx Programmez, lancez ou rejoignez facilement des réunions WebEx,

Z Zimlets W] Emoticénes Yahoo! Affiche des images Emoticanes Yahoo! dans les mails.

Vous trouvez dans les Préférences les zimlets installées par les administrateurs de Zimbra.
Vous pouvez désactiver les zimlets que vous ne souhaitez pas utiliser.
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