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+ Présentation de Zimbra

Zimbra est une application offrant des fonctionnalités de messagerie, de calendrier et de collaboration (partage, liste de téches, etc.).

© MAL
< = Partager un dossier de messagerie, définir des boites mail génériques ou
encore des groupes d'utilisateurs (avec une adresse de groupe)
@ CONTACTS
= Créer et gérer plusieurs carnets d'adresses
= Partager des carnets d'adresses personnels
= Partager de carnets d'adresse avec d'autres utilisateurs
= Importer des données depuis les carnets d'adresse actuels (en CSV)
1 o  CALENDRIER
== = Créer facilement des événements
mm = Consulter les disponibilités des utilisateurs

= Partager des calendriers entre les utilisateurs

= @ TACHES

= Créer des listes de taches et les gérer
= Partager des listes de taches avec d'autres utilisateurs

@ PORTE-DOCUMENTS

= Déposer des fichiers en ligne pour toujours les avoir avec vous

= (Créer des documents et utiliser le « versioning » sur ces documents
= Partager certains espaces avec d'autres utilisateurs

+ Se connecter

Ouvrir son navigateur web (il est recommandé d'utiliser Mozilla Firefox) et se connecter a I'adresse suivante :

mail.umontoellier.fr ou : mail.etu.umontoellier.fr

(Personnels) (Etudiants)

Dans la fenétre d'authentification, saisir son identifiant et son mot de passe institutionnels.

()) UNIVERSITE DE MONTPELLIER

Chargement en cours...

on standard (HTML)

DES RAISONS D€ SECURITE FERMER VOTRE

#R pes
a NAVIGATEUR WEB APRES AVOIR ACCEDE AUX SERVICES
PROTEGES |

Hlustration 1 - Ecran d'authentification CAS UM Illlustration 2 - Fenétre de chargement de Zimbra

L'option de version permet une ouverture selon les types de client :
> Evolué - Propose la gamme compléte des fonctions de collaboration Web. Ce client Web exige un navigateur récent et
une connexion Internet rapide ;
» Standard - Recommandé pour les connexions Internet lentes, navigateurs moins récents et pour les utilisateurs a
accessibilité réduite ;
» Mobile - Recommandé pour les périphériques mobiles.


https://mail.etu.umontpellier.fr/
mail.umontpellier.fr

+ Gomprendre l'interface

= Par défaut, Zimbra ouvre sur l'application Mail.

=== _.affiche les différentes

‘N Onglets des applications
 ..permettent d'accéder aux
applications de Zimbra

4 Identification, quota, aide,
==~ mot de passe, déconnexion
Survolez votre nom pour afficher
I'espace utilisé et le quota de votre
messagerie. Déroulez le menu pour
accéder a d'autres fonctionnalités
liées a votre compte.

Barre d’outils Barre de recherche

" ...recherche des mots-clés
actions possibles pour le dans vos messages

module en cours

(2} UNIVERSITE DE MONTPELLIER

Contacts Calendrier Taches

Houveau message

Dossiers de mails
=== ...stocke les messages

Porte-documents

(= ~ Rechercher Q

Préférences

Catherinc Nguyen ~

* | | Répondre | Rép.atous | Fairesuivre | | Archiver | Supprimer | | @~ || @ = | | Actions ¥ | | Lire plus dinformations | & Affichage =

¥ Dossiers de mails

100 sur 508 mails

Recherches

» &, Réception (1)

D| Trié par Date ©

[] ® presidence umontpellier 28 Mai

[Loisirs] - Centre de Loisirs - Cours de Cuisine - WE Por

«

Expéditeur : [ toutum2-request@listes.univ-montp2fr | de la part de [ “Serv

A: [ cas-um2@univ-montp2.r )

c des Personnels de I'Universite de Montpellier (campus Triolet. bit 2)

Centre de Loisirs - Cours de Cuisine - WE PortAventura APUM

N

Centre de Loisirs
Pour les vacances d'été 2013 le Centre de Loisirs Educatifs de I'Assocfition

accueillera vos enfants. de 3 4 14 ans. du 06 au 31 juillet et du 24 an 31
avec des animations, des activités et des sorties... en tout genre. pour touts

ot
s les

..permet d'accéder rapidement a
vos rendez-vous et a votre
calendrier

B Envoye (= Appel a candidature i la fonction de dir [*
Brouill
@ ... stocke les recherches .g “ ” O © Service Communication Universitéd 28 Mai
e orbeille
enreglstrees -t (2 [Loisirs] - Centre de Loisirs - Cours de Cuisi [
» BT Archives
Recherch O © Catherine Admin 28 Mai
echerches
(£ Inscriptions massives sur bty wmood [
7 Tags > Tags (libellés) L| plw
= ..permettent d'organiser S S0« presidence umantpeller 27 Wi
VoS messages taches (£ Appel & candidature 3 la fonctipn de direct P
) ,
rendez_VOUS, etc. PR Mai 2015 » w || © Senice Communication Université Hle Montpaliddai
s lun  Mar  Mer Jeu Ven Sam Dim| (£ [Vie de I'UM] Une nouvelle carfe multiservi P
. s 27 28 29 30 1 2 3
8 Zimlets — hg s s & 71 8 9 1p||O © SGEN-CFDT 27 Mai
{ ) _.sont des fonctionnalités 20 no12 13 14 15 16 17 (£ *idps] CNESER scrutin du 28 nfei 201t 2 P~
vl 18 19 0 21 22 23 24
complémentaires aZimbra . »s x A = 30 31||0 © presidence umontpelier 27 Ml
s a 2 4 : : (3 Rappel dlections CNESER du 24 mai 2015 P
Mini-calendrier Panneau de
visualisation des mails

>>PERSONNALISER L' INTERFACE

...affiche I'en-téte des mails
recus

Illustration 3 - Interface Mail

tranches d'ages.

Le Centre de Loisirs organise aussi un stage d'initiation aux art
cirque (jonglerie-Equilibre sur objets- Acrobatie-Expression-Aérien) poj
les enfants de 6 a 14 ans. du 06 au 10 juillet 2015, dans le jardin du Centr|
Loisirs. Tarif: 119€

RENSEIGNEMENT ET INSCRIPTIONS UNIQUEMENT PAR
COURRIEL : clecas@univ-montp2.fr

a4 |

du

Panneau de lecture des mails

A—4

..affiche le contenu du message

sélectionné

>>PARAMETRER L’AFFICHAGE DU PANNEAU DE

LECTURE

B

™  DESCRIPTION DES DOSSIERS

» Réception : dossier de stockage des mails entrants. Le dossier apparait en gras pour

‘ (4 Nouveau message - |

¥ Dossiers de mails

» &, Réception (2) e
B Envoye
& Brouillons (1)

» T Corbeille

w3 Archives

lllustration 4 - Arborescence des dossiers

Vider la corbeille.

indiquer que des messages non lus se trouvent dans ce dossier. Leur nombre est précisé
entre parentheses, ici (2) ;
» 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. Le dossier apparait en gras pour indiquer que des
brouillons se trouvent dans ce dossier. Leur nombre est précisé entre parentheses, 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 (passés 30 jours les objets sont supprimés de
maniére permanente). Pour vider la corbeille, faites un clic droit dessus et sélectionner



+ (Gérer ses emails >> onglet Mails

@  LIRESES MAILS

= Les en-tétes de mails apparaissent dans le panneau &2 IMPRIMER UN MAIL

de visualisation des mails. Il est possible d'imprimer un mail a partir de Zimbra de
= Les nouveaux mails apparaissent en gras. trois maniéres :
= Leur nombre est précisé entre parenthéses dans le
dossier « Réception ». 1. Faire un clic droit sur I'en-téte du mail et
= En cliquant sur un en-téte, vous faites apparaitre le sélectionner Imprimer dans le menu contextuel;
corps du message dans le panneau de lecture des 2. Sélectionner l'en-téte de mail et cliquer sur licbne
mails.

dimpression a partir du bouton Actions de la
barre d'outils des mails ;
3. Utiliser le raccourci clavier « p »

En double-cliquant sur un message, ce dernier est
affiché dans un nouvel onglet ou une nouvelle
fenétre (selon la préférence choisie)

Cliquez sur le bouton «Fermer» dans la barre

d'outils ou sur l'icobne de la croix dans l'onglet du >>PERSONNALISER SES MAILS

mail pour fermer le mail et revenir a la page
précédente.

©  ACTUALISER SA MESSAGERIE

Le bouton « Actualiser la vue actuelle »

permet de réceptionner les nouveaux

messages sans attendre la mise a jour
automatique.

&  AFFICHER SES MAILS
Vous pouvez afficher vos mails: Barre d'outils >
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

©  REPONDRE A UN MESSAGE

Il existe plusieurs options pour répondre a un mail. Pour cela, linterface

Répondre | Rép.atous | Fairesuivre | | Archiver | Supprimer | | E~ | v || Actions v . . ~ ~ N . .
M KEIE ‘ | Sworme | (b7 ] £ Ao - fournit trois boutons : Répondre, Rép. a tous et Faire suivre.
0[] #] o] o | osie _
m] () presidence umontpe  Appel & candidature & la fonction de directeur du service commun d Pour répondre uniquement é I'expéditeur d'un ma“, I| faut cquuer sur |e
o () Service Communica  [Loisirs] - Centre de Loisirs - Cours de Cuisine - WE PortAventura AP
o () Catherine Admin  Inseriptions massives sur hitp://www.moodumt.umentpelierts 20 DOUEON Répondre_ Pour re’pondre a |'expéditeur ainsi qu'é tous les autres
] () presidence umontpe  Appel i candidature 3 la fonction de directeur du service commun d . . , o . . .
o ) Semice Commuica (Vi de FUM] Une nowvete cate muiteenice Lo ce- o @StiNAtaires d'un mail, il faut cliquer sur le bouton Rép. a tous.

& Appel 3 candidature 3 la fonction de directeur du service commun de mé
Bpéditeur: (foutum? request@lites unhmontp2 ) de s prt de (“presdencesmonipelie” <o Dans les deux cas, le nouveau mail reprendra le sujet du mail précédent en

i ("presidence e < presidenc erfr> | . ,
= : : ajoutant au début Re:

Madame, Monsieur,

Les statuts du service de médecine pré ive et de p ion de la santé ont été adop

Dans une réponse, les pieces jointes du mail précédent ne sont par défaut pas
Illustration 5 - Boutons de réponse repris. Vous pouvez les ajouter a la réponse en cliquant sur le lien « Ajouter
les piéces jointes du message d’'origine » sous la barre « Joindre ».

Pour faire suivre un message (transférer), il faut cliquer sur le bouton Faire suivre. Le nouveau mail reprendra le sujet du
mail précédent en ajoutant au début Fwd:

Le message transfére également les piéces jointes. Il est possible de les enlever en cliquant sur la croix située dans le titre de
chaque piéce jointe :

Joindre ¥ | | Moodle-initiation-Moodle-UM.docx (3,9 Mo) X )( Moodle-initiation-Moodle-UM.pdf (6,6 Mo) X )

Illustration 6 - Barre de piéces jointes



© AJOUTER DES PIEGES JOINTES

Joindre ~

I
Un fichier |I "'F'aragraphe"IBIu%L[i'i'EEEETET“IZZEZ:
Joindre dans le mail

m

Remargue : Pour joindre un ou plusieurs fichiers d ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis [eur emplacement de stockag

Porte-documents
Mail

Illustration 7 - Barre d'ajout des piéces jointes

Dans la barre de création d'un nouveau message, vous pouvez ajouter
des piéeces jointes au mail en utilisant le bouton Joindre. >>AJOUTER DES PIECES JOINTES

Il est possible de joindre :

= un ou des fichiers enregistrés sur votre poste en local (ou sur le
réseau) en fichiers attachés (>Un fichier) ou dans le corps du
mail (>Joindre dans le mail) ;

= un ou des fichiers du Porte-documents (>Porte-documents) ;

= un ou des mails (>Mail).

La liste des fichiers ajoutés sera visible sous le sujet du mail, dans la
barre de pieces jointes avec leur titre, type de fichier (extension) et
taille. Vous pouvez les supprimer en cliquant sur la croix située dans la
bulle du titre.

@ ECRIRE UN NOUVEAU MESSAGE

= Pour envoyer un email, il vous suffit de cliquer sur I'onglet Mail puis sur le bouton Nouveau message dans la barre d'outils.

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

€ UNIVERSITE DE NONTPELLIER Cotherine Nguyen - = Pour rechercher une adresse, VOUs pouvez Cliquer sur
T Reiger B 9 |es boutons A : (destinataire principal) ou Cc : (destinataire
KR ' en copie) pour lancer une recherche. Vous accéderez a une

Format teste simple

o =9 fenétre pour sélectionner les adresses des destinataires.
'

Joingre = |[Remarque :

e -‘:a.r;.'-p;-.kn‘f S E;'EK-'«?;;;=e@n—a-.~»ao ' = Vous pouvez aussi retrouver les adresses de vos
destinataires grace a l'auto-complétion: en tapant le
début de I'adresse mail de votre correspondant, Zimbra
propose les contacts les plus cohérents.

4 Priorité basse

[ Demander un szcusé de lecture

= Pour afficher/masquer le bouton Cci (destinataire en

. ) . S . .
Illustration 8 - Fenétre de rédaction d'un nouveau message copie cachée), allez dans Options Afficher Cci.

| Envoyer ¥ || Annuler | |

3 Envoyer [Ctrl+Entrée]
% Envoyer plus tard... |
L

@ ENVOYER UN MESSAGE. .. PLUS TARD

Vous pouvez envoyer un message tout de suite en cliquant sur le bouton
Envoyer ou en utilisant le raccourci clavier « Ctrl + Entrée ». Hlustration 9 - Menu du bouton Envoyer

Spécifier I'heure d'envoi du message

Vous pouvez envoyer un mail plus tard en programmant une date et une
heure d'envoi. Le mail est alors enregistré dans le dossier Brouillons avec une

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

. A ST . . . 2 Heure: | 1/6/2015 v (10:48 -
icbne spécifiant qu'il s'agit d’'un envoi programmeé. — l ne e
Fuseau horaire : | GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris ~

O Catherine 10:59 oK Annuler

&8 Envoi programmé - -- John Doe Ingénieur pédagogique Université de Montpellier www.umor ¢ P Illustration 10 - Fenétre de paramétrage d'un envoi de
' message programmé

Illlustration 11 - Message programmé enregistré dans les brouillons



& TRIER LES MAILS

Dans Affichages > Trier par, vous pouvez trier les messages selon le critére choisi.

L'en-téte des mails présente plusieurs colonnes informatives. Utilisez I'en-téte des mails pour trier vos messages : un clic droit
sur l'en-téte des colonnes permet de personnaliser les informations voulues. Ainsi, vous pouvez afficher plus ou moins

d'informations.

0| M|t #] o | @] pe | @] objet

| Dossier| Taille | Regu o

[ T @ presidence umontpe Résultats pré affectations des Chefs de service des services centraux et commun UM T ko 20 Mai ’:‘

Illustration 12-Vue de I'en-téte des mails

Cochez la case pour sélectionner le ou les mails

gl

Activez le drapeau de suivi du mail afin de de suivre le mail ou
la conversation. Le drapeau marque également un mail a
traiter en priorité.

i

Cette fléche rouge prévient du caractére prioritaire d'un mail.
La priorité est définie par I'expéditeur du mail et ne peut donc
pas étre modifiée

=

Le tag permet d'étiqueter ses mails. Au survol de la souris,
une infobulle affiche le nom du tag.

| &

En cliquant sur ce point bleu, on affiche tous les messages ou
ceux non lus.

L'enveloppe scellée ou non indique I'état du message (lu ou
non lu)

Ce trombone indique que le mail est accompagné d'une ou
de plusieurs piece(s) jointe(s).

s B E

SIGNATURE

= Pour définir une signature, allez dans Préférences > Signatures
puis modifiez une signature existante ou ajoutez une nouvelle
signature.

= Paramétrez I'utilisation des signatures de votre compte principal
(vous pouvez paramétrer des signatures différentes pour les
Nouveaux messages, Réponses et transferts).

= 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
(en insérant votre image, celle-ci est copiée dans le Porte-
documents).

= Dans la fenétre de rédaction du nouveau message, vous pouvez
choisir la signature a insérer ou ne pas inclure de signature en
allant dans la barre d'outils puis dans Options > Signature

>>AJOUTER DES FILTRES

() vwrvinsiTt ot woNTPELULE

= Pgare v B I U EL AN~
E-“FIIMBLON—B- %" 8o

[P ——
Compe prncipat Do v | San it~

W w omonom omou
5 % n oa » x»[@ . ® ncka

Illustration 13 - Fenétre de personnalisation des signatures

{2 UNIVERSITE DE MONTPELLIER

envoyer = | anvuter | | ensegarerte rouition | | 5 | | Options «

N i
Fomat texte simple
c
E— L Signature
st [

Afficher Cei

scindre = |[remarque - Pour oindre un ou plusieurs fichie

1 Priorité haute
Font Family ~ 12pt ~ Paagraphe ~ B I e r—

BPOQ—E h B ¥ Priorite basse

(@ Demander un accuse de lecture
Marie JANE
English Teacher

Université de Montpellier

Mail - john doe @umontpellies i
Tel- 0467123456

Illlustration 14 - Ajout de signature dans la fenétre de
rédaction du message



o  MESSAGE D’ABSENCE : ENVOYER UNE REPONSE AUTOMATIQUE PAR MAIL
= Vous pouvez enregistrer un message d'absence en cas de congés en définissant des dates. Ainsi, chaque personne vous

envoyant un mail recevra un message d'avertissement. Vous pouvez envoyer un message différent aux expéditeurs
externes.

1. Dans Préférences > Hors du bureau, cochez la case Envoyez une réponse automatique par mail ;

2. Saisissez le message de la réponse automatique ;

3. Vous pouvez définir une date de début et une date de fin de la réponse automatique ;

4. Enregistrez.

>> ATTENTION




+ Gérer ses contacts >> Onglet Contacts

Bouton d'ajout de nouveau [2) UNIVERSITE DE MONTPELLIER E Catherine Nauven ~ Barre de recherche par contact
Contacts Cz lendrier Tiches Porte-documents Préférences [$]

Liste des dossiers de contacts S lonen o = || Mot | | supprmer | | eh~ | &~ | &~ | | acvors - | & Barre d'outils de I'application
Par défaut, vous diSpOSEZ de deux —»'é'“::::"‘m‘ Tot 122 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVwWX Yz == Barre de recherche aIphabétique
carnets d'adresses : T i - R o DOE e =SS Propriétés d'un contact

® |e dossier Contacts contient les W Corbeille Université de Montpellier

personnes que vous avez créées ; R :‘:"“":‘"‘m Ada....a.fzjb. d@.

= |e dossier Personnes » Zimlets -] Téléphone : 0467123456

contactées par mail contient les  * pes v reses E" : ‘\ET“

adresses mail des personnes a qui j PO 19 fn Mot 1085 ) N

vous avez envoyé un mail. A . < Liste de contacts selon un critére
Vous pouvez créer plusieurs carnets = 5 x 27 = x 2

d’adresses pour gérer vos listes de
contacts en faisant un clic droit puis

Illustration 15 - Interface Contacts
Nouveau dossier de contacts.

() INIVERSIYE DEMONTPELUER

@  AJOUTER UN CONTACT

Vous pouvez ajouter un nouveau contact de 4 manieres : A R
1. Une fois dans le carnet d'adresses cliquer sur le bouton | @& Nouveau contact - ———— ],
= Par défaut, un seul champ est proposé par objet. | S

= Pour rajouter des renseignements supplémentaires, cliquer sur le + .
= Apres avoir complété la fiche du contact, cliquer sur le bouton Enregistrer.

e B v [Ferermare By

2. Utilisez le raccourci clavier « nc » pour ouvrir la fenétre d'ajout d'un contact.
Illustration 16 - Fenétre d'ajout d'un nouveau contact
3. Depuis linterface Mail, vous pouvez directement ajouter dans votre carnet A (DSIN-SUN-Pédagogie” <cin-sun-pedagogie@umon o0~
d'adresses I'expéditeur d'un message que vous avez regu. Pour cela, faire un 3 Rechercher maik... »
clic droit sur son nom avec le bouton droit de la souris puis en cliquant sur e —
Ajouter aux contacts. & Aller 3 URL

<k Définir un filtre

4. 1l est aussi possible d’enregistrer un contact en faisant un clic droit sur le lien de
I'adresse que vous aurez dans la zone d'en-téte du corps de message puis

Illustration 17 - Ajouter un contact avec son

Ajouter aux contacts. adresse
©  CREER UN GROUPE DE GONTACTS £ Rendez-vous  [na)
1. Cliquer sur la fleche du bouton Nouveau contact puis Groupe. o
2. Nommer le groupe, puis choisir le dossier de contact de destination (Contacts par défaut). ;Cm:p; [M]l e
3. Ensuite sélectionner les personnes a ajouter et cliquer sur le bouton Ajouter. Illustration 18 - Menu d'ajout de groupe
4. Enregistrer.

Illustration 19 - Fenétre de création d'un groupe

Enregistrer la

{2}) UNIVERSITE DE MONTPELLIER PR CY  Cotherine Nguyen ~
creatlon du Mail Contacts Calendrier Tiches Porte-documents Préférances Groupe B (]
Envegitrer | Annuler | | & | Supprimer || # - Dossier de contacts
Nom du groupe % Endroit: | B conact de destination
Membres : Nom : || Rechercher

John Doe Adresse mail :
Informations du/>& e sl x — e~ Cholxdudossler de

0467123456

contact ajouté & Nom [ recherche
4 Ajouter @ Doe John john.dee@umentpellier.fr
dans le groupe e Tovt g | L Jane Mot manejsnc@umontoeiers 2
Ou entrez des adresses ci~dessous (séparées par une virgule) RéSU Itats de Ia
4 Ajouter

| recherche

Boutons Ajouter ou Tout ajouter
des contacts sélectionnés ou saisis

Supprimer un contact ajo Saisir les adresses extérieures



&  MODIFIER UN CONTACT

Pour modifier les informations d’'un contact, lorsque que vous étes dans un dossier de contacts, cliquez sur son nom puis sur le
bouton Modifier. Vous avez alors acceés a sa fiche pour pouvoir modifier les informations désirées.

@ TROUVER UN CONTACT

Pour trouver un contact dans les listes de contacts, cliquer sur l'initiale de son nom de famille dans la barre de recherche
alphabétique. Vous pouvez aussi utiliser la barre de recherche de contacts en haut de la page puis cliquer sur la loupe.

@  IMPRIMER LES INFORMATIONS D'UN CONTACT
Lorsque vous cliquez sur le nom d'un contact et que sa fiche apparait, il est possible imprimer les informations qui le
concernent. Pour cela, cliquer sur le bouton I'icéne de I'imprimante dans la barre d’outils pour dérouler le menu puis cliquez
sur Imprimer le ou les éléments sélectionnés.

&  PARTAGER UN DOSSIER DE CONTACTS 'E““““““t”“‘ Tout 1
Contacts =
Vous pouvez partager vos dossiers de contacts en faisant un clic droit sur le | = o commcies par ma O & Doe John
dossier a partager puis Partager un dossier de contacts. B sun L1 s frre Pbr

; E Mouveau dossier de contacts
i’§ Corbeille .
Ej Partager un dossier de contacts |

La fenétre Propriétés du partage qui apparait permet de spécifier un type de
partage. 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. “« Mai 2015

Illustration 20 - Menu de partage d'un dossier de contacts

Recherches K Supprimer
Bl Renommer le dossier

P Tags (libellés) =
Editer propriétés

Il faudra alors spécifier les droits du bénéficiaire, dans le cadre intitulé Réle :

Propriétés du partage

Nom : SUN

= Aucun : le bénéficiaire ne dispose d'aucun droit ;

= Visionneur : le bénéficiaire peut afficher le carnet d'adresses mais ne peut pas le e o s
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. .

Public (lecture seule, pas de mot de passe]

Adresse mail: |

Aucune
ur  Afficher

Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

Admin Afficher, Madifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Si vous choisissez Partager avec Invités (en lecture seule), il faudra saisir '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
URL

effectués dessus n'affectent pas le carnet d'adresses de votre compte.

hitps://mail.umentpelier

Si vous choisissez Partager avec Public (en lecture seule, pas de mot de passe), vous pouvez

Mail

@umontpelleri/SUN

communiquer l'adresse URL du carnet d'adresses qui s'affiche, et cette personne peut afficher le ) R
Illustration 21 - Fenétre de

carnet d'adresses. Il apparait sous forme de fichier csv. Les changements effectués dessus propriétés de partage
n'affectent pas le carnet d’'adresses de votre compte.

Pour modifier le type de partage d'un dossier de contacts ou supprimer le partage  Preprists dudossier

d'un dossier de contacts, faire un clic droit sur le nom du dossier concerné puis Nom : [SUN
cliquer sur Editer propriétés. - Dossierde contacts

Couleur: | [ Jaune +

La boite de dialogue Propriétés du dossier apparait et vous verrez alors le nom des  cemac=::

bénéficiaires du partage de ce carnet d'adresses. Cliquer alors sur Modifier ou Retirer "‘"j“ﬁ"“”f . ot B
Jjohndoe@umentpellier.fr  Visionneur ~ Modifier Retirer Renvoyer

a coté du nom du bénéficiaire concerné.

Ajouter partage... OK Annuler

Illustration 22 - Fenétre propriétés du dossier

&  IMPORTER / EXPORTER UN DOSSIER DE CONTACTS

Vous pouvez importer ou exporter sur votre compte un carnet d'adresses au format csv. Pour cela, cliquez sur l'onglet
Préférences > Importer/Exporter :

= Dans la zone Importer vous pourrez alors cliquer sur le bouton Choisissez un fichier pour parcourir votre bureau et
sélectionner le fichier csv désiré puis cliquer sur le bouton Importer.

=  Dans la zone Exporter, sélectionner le type de fichier csv désiré par rapport au programme de messagerie destinataire.
Sélectionnez le dossier de contacts puis cliquez sur le bouton Exporter. Choisissez 'emplacement du fichier puis
Enregistrer.



+ Gérer ses rendez-vous >> Onglet Calendrier

On accede au calendrier en cliquant sur 'onglet Calendrier. L'ouverture de l'interface Calendrier montre une plage horaire
définie par l'utilisateur du compte.

(1) UNIVERSITE DEMONTPELLIER

S Boutons d'affichage du

calendrier par:

Liste et zone de

aujourd’hui, jour, semaine

3 oo e et ouvrée, semaine, mois, liste,
(dés)activation des > . . L
calendriers I I e Sovie et o affichage Libre/Occupé

1 Recherches
» Tags et
S
e ——
. . e Evénements (réunion,
Lo g« s 1 Formation Moodted
T L rendez-vous, etc.)

2 n u o
2

Illustration 23 - Vue calendrier par semaine ouvrée

Les plages grisées sont hors horaire de travail de I'utilisateur : Préférences > Calendrier > Travail semaine et heures

o CREER DES CALENDRIERS = Nouscou rendez-vous - - - B ] Ao
Vous disposez d'un calendrier par défaut mais vous pouvez créer T <" T ]

er s . . . " WEI Ealendriey [ Ajouter un calendrier exteme [ne]
différents calendriers pour chaque type de fonctions (ex: un calendrier =& comeie o

pour vos activités professionnelles et un calendrier personnel).

Illlustration 24 - Menu de création d'un nouveau calendrier

Pour créer un nouveau calendrier, cliquer sur la roue dentée a droite de Calendriers pour afficher le menu contextuel des

calendriers. Cliquer sur Nouveau calendrier (vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier « nl »).

| Créer un calendrier

Lors de la création du calendrier vous devez nommer ce calendrier. Le nom

¥ Calendriers

_ choisi permet didentifier le calendrier au niveau de la zone de |™" i
,7 E Calendrier ) . . . Couleur: | = Bleu
(dés)activation des calendriers.

,_ 3§ Corbeille Exclure ce calendrier pour le rapport des disponibilités

[ & calendar Pour afficher ou masquer les rendez-vous et réunions d'un calendrier, il ”’“S"”fi°"26'°;’é‘;ti_"" d'un nouveay
I . L, . calenarier

[v] [ TicE suffit de cocher ou décocher la case correspondant au calendrier dans la

Illustration 25 - Liste des  zone de (des)activation des calendriers.

calendriers affichés B P T P PP P P P T PP T PP TP T PP TP rPPTPTrPrrPrrrrig

couleur permet d'identifier aisément les rendez-vous et réunions

i
: Il est possible d'associer un code couleur a chaque calendrier. Ce code

déclarés dans ce calendrier.

.

YeusmmEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmeemenwmmmns®

@ AGTIONS SUR UN CALENDRIER

Un clic droit sur un calendrier déroule un menu contextuel

¥ Calendriers

. . . . . 1B Calendrier

= Nouveau calendrier : il est possible de créer un nouveau calendrier ; F1E Catendrie
= Partager le calendrier : ouvre une fenétre pour donner les droits de partage ; OO Corbeile g:a;::l.lea::::,e in]
= Supprimer un calendrier (BB Colendard ¢ Supmrimer
= Déplacer un calendrier ; & Tce £ Deplacer
= Editer propriétés : vous pouvez modifier le nom, la couleur, ajouter ou retirer un [ TICE de Sa [EE] Editer proprictes

partage d'un calendrier. Recherches B Lancer dans une nowvelle fendtre

& PLANIFIER UN RENDEZVOUS, ORGANISER UNE REUNION Illustration 27 - Menu contextuel du calendrier

Vous pouvez créer un rendez-vous ou une réunion de 4 manieres :

= Cliquer sur le bouton Nouveau rendez-vous ;

et
e

he
sssmmEEmmEEE



= Faites un double-clic sur une heure dans linterface calendrier : la fenétre
Ajout rapide de rendez-vous vous permettant de créer un rendez-
vous d'affiche ;

= Un clic droit dans le mini-calendrier sur le jour souhaité propose un lien de
création d'un rendez-vous ;

= Utilisez le raccourci clavier « na» pour ouvrir la fenétre de création d'un
rendez-vous.

Vous pouvez organiser des réunions avec des collaborateurs a travers le calendrier.
Pour cela, renseigner les détails du rendez-vous, en particulier les champs : sujet,
endroit, heure, participants.

Vous pouvez créer des événements récurrents (Répéter) et programmer des
rappels (alerte a I'ouverture du webmail ou envoi de notification a I'échéance
de I'événement).

Le planificateur vous permet de voir les disponibilités des participants et affiche
une alerte si les participants ne sont pas disponibles a I'heure indiquée.

Vous pouvez rédiger un texte d'accompagnement a votre rendez-vous dans la
zone de texte en bas de la fenétre de création de mail. Activer le format HTML
dans les Options pour bénéficier de I'éditeur de texte.

Vous pouvez ajouter des piéces jointes en cliquant sur licbne du trombone ?
dans la barre d'outils puis en sélectionnant des fichiers dans la zone de Fichiers
joints

Fichiers joints

Sélect. fichiers | Aucun fichier choisi Supprimer

© CREATION DE RENDEZ-VOUS EN UTILISANT LE MINI-CALENDRIER

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

™ REPONDRE A UNE DEMANDE DE RENDEZ-VOUS

Lorsque vous recevez un mail vous indiquant une invitation a une réunion, cette
derniére est ajoutée a votre calendrier et marquée comme A confirmer. Vous
pouvez répondre rapidement a l'invitation depuis la Boite de réception du mail en
cliquant sur Accepter, A confirmer, Refuser, Proposer un nouvel horaire. Une
réponse automatique est envoyée a I'expéditeur.

© PARTAGER UN CALENDRIER

Faites un clic droit sur le calendrier désiré puis Partager le calendrier. Paramétrez
les propriétés du partage de la méme facon que le partage de contacts (p. 8). Vous
pouvez modifier les autorisations en effectuant un clic droit sur le calendrier
partagé puis Editer propriétés.

™ IMPORTER / EXPORTER UN CALENDRIER

Vous pouvez importer ou exporter des calendriers qui sont enregistrés au format .ics :

= Dans la zone Importer :

A WN =

. Vérifier dans I'onglet Calendrier que le calendrier importé apparait.

Dans la zone Exporter :
. Cliquer sur le bouton Calendrier pour définir le calendrier a exporter ;

. Cliquer sur le bouton Exporter ;
. Sélectionner Enregistrer le fichier puis valider avec OK.

A WN =
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Illustration 28 - Fenétre de création d'un
nouveau rendez-vous

() unviRSITE OE MONTPELLIER

L Chémé M Oceupé [ Aconfirmer nconmu [ Hors du bures
Illustration 29 - Alerte indisponibilité d'un
participant invité

(Z) UNIVERSITE DEMONTPELLIER

Illustration 30 - Glisser-déposer un événement
dans le mini-calendrier
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Lors de la validation du rendez-vous, les
personnes invitées recevront un mail
d'invitation a un événement programmé.
Pour cela, cliquer sur le bouton « Envoyer ».
Les participants devront accepter ou refuser
le rendez-vous.

Attention: en cliquant sur le bouton
« Enregistrer », le  rendez-vous  est
enregistré mais aucun mail d'invitation n'est
envoyé.

e

»

e .
*tesssssssssnsasnnnnnnnnnnnnunnnnnnnt®

dans Préférences> Importer/Exporter :

. 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, 'importation peut prendre quelques minutes ;

. Cliquer sur le bouton Tous les dossiers de Source et choisir le calendrier a exporter ;

.
.
YsuyssssssmmEmswnemnwEnEmnwnnnnnns®
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+ Gérer ses taches >> Onglet Taches =

La fonction de taches de Zimbra permet de créer des listes de taches a effectuer et de gérer vos taches d'un bout a l'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.

() UNIVERSITE DE MONTPELLIER T (& - recnerner G
Mail Contacts Calendrier Porte-documents Préférences 9]
B Nouvelle tiche v | | Modifier | | Supprimer i ﬁ i Affichage 1-2sur2

¥ Listes des taches [| Trié par Date Documentation Moodle

€ Taches - Cliqu outer une nouvelle tiche Date de début: 25 Mai 15
W Corbeille Echéance dépassée Echéance: 23 Mai 15
Recherches u Priorité: Normal
— &
P Tags (libellés) § Etat: Fin
A venir ;
b Zimlets - Fini: 100%
# O Documentation Zimbra 3/6/20157
a  q Juin 2015 b o Tags (libellés): | ¥ Moodle x
e — L
Sﬂ = = > = Moodle est une plateforme d'apprentissage en ligne
22 2 3 4 2 J ! (Learning Management System) sous licence open source et
24 g 9 10 1 12 I créée par Martin Dougiamas. Elle vise a créer des
25 15 16 17 18 19 communautés d'apprenants avec des contenus et des activités
26 22 23 24 25 26 pedagogiques. Moodle est l'abréviation de Modular Object-
7 ERE s s Oriented Dynamic Learning Environment. Moodle organise
g 7 1 11 12 le contenu sous forme de bloes qui survent principalement

Illustration 31 - Interface Tdches

(22} UNIVERSITE DE MONTPELLIER

2 AJOUTER UNE TACHE .
Pour créer une nouvelle tache, cliquer sur le bouton Nouvelle tache de la barre e
d'outils de l'application Taches. Une fenétre s'ouvre, permettant de noter les
éléments de votre tache.

Dans la zone détails de la tache, un seul champ est obligatoire par défaut : le
Sujet de la tache. Le champ du sujet est marqué d'un astérisque, élément qui
confirme l'obligation de saisie.

~\B I USLA®T
B o

=

Vous pouvez définir la Priorité de la tiche entre Basse, Normal, Elevée. Hlustration 32 - Fenétre de création d'une nouvelle tiche
Le bouton Liste des taches permet de sélectionner la liste de dans laquelle vous Détails
enregistrez votre tache. * Sujet |
Endroit : |
La zone de progression de la tache affine les propriétés de celle-ci : —
Priorité : | — Normal -
‘ a . .. ’ - - 1 Eleve
= Etat de la tache : Non lancée, Fini, En cours..., En attente d’'une autre Liste dles taches Neﬁ
. , , = Normal
personne, Reporté sont les choix proposés pour I'avancement de votre 1 Basse
tache;
= | azone de pourcentage permet indiquer un indice de progression ; Hlustration 33 - Détails d'une téche

= Date de début et Date d'échéance limitent la tache ;
= Rappel: il est ainsi possible de créer une alerte sur les taches;

Progression

Etat : | Non lancé(e) | |0% |~
= Lien Configurer : ce lien permet d'envoyer une notification sur une tache. P 13
Date de début: [
1 MODIFIER UNE TACHE Date décheance: M COUS
En attente d'une autre personne
= Pour éditer les informations d’une tache : Rappel:  RePOrté .

Ouvrir la liste de taches qui contient votre tache ;

Cliquer sur la tache que vous souhaitez modifier ;

Cliquer sur Modifier dans la barre d'outils. La page de la tache s'affiche ;
Modifier les informations de la tache puis cliquer sur Enregistrer.

Illustration 34 - Progression d'une tdche

MW=



= Pour marquer 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 :

passe a 100 %.

Mail Contacts Calendrier

j Neuveau document

Taches

Porte-documents Préférencs

~ Uploader le fichier Télécharg

¥ Dossiers du porte-documents
v 3 Porte-documents
BB images
W Corbeille

le % d'avancement

@ MNouveau Porte-documents

4 Tout développer

H Rechercher des partages

= Déplacer une tache avec le cliquer-glisser :
1. Cliquer sur la tache a déplacer avec le bouton gauche de la souris et
maintenir ;
2. Déplacer latache vers la liste ou vous souhaitez I'enregistrer.
= Supprimer une tache:
1. Sélectionner le nom de la tache a supprimer grace a un clic;
2. Cliquer sur l'icéne de la corbeille dans la barre d'outils de I'application Taches.

Illustration 35 - Menu création d'un Nouveau Porte-
document

Un clic droit sur le nom de la tache permet de modifier la tache, de la marquer d'un tag, de la supprimer, de la déplacer, de

I'imprimer ou de montrer l'original de la tache.

&7 CREER UNE LISTE DE TACHES
1. Faire un clic droit sur le titre Taches puis choisir 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 ;
3. Cliquer sur OK. La liste est ajoutée aux taches dans le panneau d'apercu.

+ Gérer ses documents >> Onglet Porte-documents

Dans le porte-documents, vous pouvez :

= Créer des documents a l'aide d'un éditeur RTF, ajouter des graphiques, créer des liens vers des pages Web, etc. ;
= 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.
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Illustration 36 - Interface du porte-documents

© GREER UN NOUVEAU PORTE-DOCUMENTS
1. Activer I'onglet Porte-documents ;
2. Dans la barre d'outils, cliquer sur la roue dentée a droite du menu Dossier du porte-documents puis sur Nouveau
Porte-documents ;
3. La boite de dialogue Créer un dossier Porte-documents s'affiche :

documents ;
4. Sélectionner la hiérarchie des dossiers : vous pouvez créer un porte-documents de niveau supérieur, ou vous pouvez

donner un nom au nouveau dossier de porte-

I'insérer dans un porte-documents existant ;
5. Cliquer sur OK. Le nouveau porte-documents s'affiche dans le panneau d'apercqu.



& INSERER DES FICHIERS DANS SON PORTE-DOCUMENT
Il existe plusieurs fagons de télécharger des fichiers dans votre porte-documents : soit en téléchargeant le fichier directement
dans l'application Porte-documents, soit en téléchargeant les piéces jointes de vos mails :

= Télécharger des fichiers :

1. Ouvrir le Porte-documents ;

2. Cliquer sur Uploader le fichier dans la barre d'outils ;

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 ;

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

= Ajouter des piéces jointes de mails au porte-documents :
Lorsque vous recevez des piéces jointes dans un message, vous trouvez l'option Porte documents dans I'en-téte du corps de
message de ce courriel.

1. Cliquez sur le lien pour télécharger la piéce jointe du message dans un porte-documents ;
2. Sélectionner le porte-documents dans lequel vous souhaitez télécharger le fichier ou créer en un nouveau ;
3. Validez avec OK.

[H Enregistrer | | [ Enregistrer et fermer | # Activer les no
™ CREER UN NOUVEAU DOGUMENT T X T CY Ty T —
= Vous pouvez créer un document dans Porte-documents, concevoir
la présentation de contenu en utilisant les outils en format RTF.

= Vous pouvez procéder a une vérification orthographique et
utiliser des mots-clés pour créer des liens vers d'autres
pages. Illlustration 37 - Page Zimbra Docs

1. Cliquer sur le dossier de porte-documents dans lequel vous
souhaitez travailler. Le panneau Liste de documents affiche les
flchlers déja contenus dans le porte-documents ; ‘ - et do travai

2. Cliquer sur le bouton Nouveau document de la barre d’outils : une O O image: Dossier LD ———
page Zimbra Docs vierge s'affiche dans un nouvel onglet de e ’ =

Porte-documents Préférences [$]

v | | Uploader le fichier | Telécharger | | Modifier | | Supprimer | | @~ | @~ | | Actions v | 1 fichier

votre navigateur ; A v Wommeonamy 5o
3. Dans la barre d'outils, entrer le nom du document ; ~0 P e
4. Rédiger le contenu de la page. Vous pouvez utiliser I'éditeur de i sheneng: LA
format RTF pour ajouter des styles, des couleurs et des ||~ ;"t’h::;’j;"“‘“““‘“”I‘E;::;
tableaux a votre page ; . o o St
5. Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder le fichier. Pour fermer le esthennzng: s -
document sans sauvegarder, cliquer sur la croix (X) de I'onglet du Hlustration 38 - Affichage de différentes versions d'un
navigateur. Cliquer sur Enregistrer et fermer pour sauvegarder document
le fichier et revenir a la page Liste de documents.
© VERSIONING
= | e contrble de version permet de gérer les changements apportés Uploader le fichier || Telécharger | | Modifier | | Supprimer | | &~ || &/~
aux fichiers du Porte-documents. O| Trié par Nom = SR bocument de tr
= | e numéro de la version est affiché dans la liste du document. En O » = Ooamentdetmail® 9 o s
affichant I'historique de version, vous pouvez consulter les EEET) V6/20 ) Tetécharger
anciennes versions du fichier et I'auteur. O T LOGO.original RVE_petitpr 24 i:‘?f'ff'a_r —
= Vous pouvez restaurer une ancienne version du fichier, ou FAhEEE 21/5/20 @E:.:_::.CZ;L:T;'I:,:C:iE:,_,O,m,s,
supprimer celles dont vous n'avez plus besoin. e o et
©  MODIFIER ET SUPPRIMER DES DOCUMENTS o Marquer e fichier g
X Supprimer [Backspace]
= Sélectionnez un document puis cliquer sur le bouton Modifier ou £8 Déplacer
Supprimer dans la barre d'outils. (3 Renommer

. . . : . s
Vous Ppuvez e\galemeht faires un clic droit sur le dgcument d Hlustration 39 - Menu contextuel avec boutons Modifier et
modifier ou a supprimer. Un menu contextuel d'affiche. Vous Supprimer
pouvez choisir Modifier ou Supprimer le document.
= N'oubliez pas d'Enregistrer et fermer aprés une modification.



o PARTAGER VOTRE PORTE-DOCUMENTS AVEG D’AUTRES PERSONNES

Comme tout dossier de Zimbra, vous pouvez partager un porte-documents avec qui vous le souhaitez. Pour cela, faite un clic
droit de la souris sur un porte-documents puis choisir Partager dossier. Modifiez les propriétés du partage comme vu
précédemment pour le partage des contacts (voir p. 8). Vous pouvez modifier les autorisations en effectuant un clic droit sur le

porte-documents partagé puis Editer propriétés.

™  ENVOYER 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.
= Envoyer par mail le lien d'un fichier :

Vous pouvez envoyer un mail contenant des liens vers des fichiers du
dossier Porte-documents. Le destinataire doit bénéficier de l'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.

Pour cela:

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

2. Sélectionner Envoyer le ou les liens : un message de
confirmation s'affiche vous demandant de confirmer. Cliquer sur
Oui.

3. La fenétre de création de mail apparait : elle comporte I'adresse
du navigateur pour chaque lien affiché dans le corps du mail ;

4. Ajouter I'adresse mail du destinataire et finir le mail ;
5. Cliquer sur Envoyer.
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<] Envoyer le ou les liens

@2 Envoyer comme pigce(s) jointe(s)

Illustration 40 - Menu contextuel pour envoyer le ou les liens

Confirmation

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

Envoyer les liens quand méme ?

Illustration 41 - Fenétre de confirmation de I'envoi de liens
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Illlustration 42 - Fenétre de rédaction d'un mail avec le lien vers un fichier du Porte-documents

= Envoyer 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.

1. Ouvrir le dossier Porte-documents et cliquer avec le bouton droit
sur les fichiers a envoyer;

2. Sélectionner Envoyer comme piéce(s) jointe(s) ;

3. La fenétre de création de mail apparait avec la piéce-jointe ;

4. Ajouter 'adresse mail du destinataire et finir le mail ;

5. Cliquer sur Envoyer ;

6. Le fichier apparaitra dans la barre des piéces jointes dans une fenétre
de nouveau message.
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Illustration 43 - Menu contextuel pour envoyer un fichier comme
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+ Les tags

Les tags sont des étiquettes qui permettent de classer les éléments (courriels, contacts, événements...).

L1 . . ¥ Tags (libellés)
Un élément peut avoir plusieurs tags.

{j Moodle
@ fimbra

= Faire un clic droit sur I'élément ol vous voulez appliquez le tag ; lllustration 44 - Liste
des tags créés

© APPLIQUER UNTAG

= Aller dans Marquer message (pour les courriels) puis cliquer sur le tag voulu ou Créez un
nouveau tag (pour les autres éléments, le nom peut différer mais l'option du tag reste identifiable a l'icbne de

I'étiquette & )-
& SUPPRIMER UN TAG

= Faire un clic droit sur I'élément sur lequel vous voulez enlever le tag ;
= Cliquer sur Marquer message puis Enlever le tag du sous-menu.

& RECHERCHER PAR TAG

= Dans l'en-téte d'un message, cliquer sur un tag pour afficher la liste des éléments marqués par le tag.

+ Memento raccourcis

Des raccourcis claviers sont disponibles. lls sont décrits dans : Préférences > Raccourcis. Vous trouverez des raccourcis pour :
= |es applications générales ;
= |es dossiers de mail ;
= |es recherches enregistrées ;

= |es tags.
Touche saisie Description
Ctrl+q Afficher les raccourcis
= Actualiser messagerie
i Affichage Boite de réception
Entrée Ouvrir mail dans un nouvel onglet
r Répondre a un mail
C Nouveau mail (écrire)
na Nouveau rendez-vous
nk Nouvelle tache
nl Nouveau calendrier
nc Nouvel contact
nd Nouveau document
nt Nouveau tag
p Imprimer
Echap Fermer

Contact assistance

Pour toute demande d‘assistance, rendez-vous dans I'ENT, onglet Assistance > Centre de Services. |




