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1. Connexion a la messagerie

La messagerie est accessible depuis I'adresse http://zimbra.enpc.fr.

La connexion se fait a l'aide des identifiants de l'authentification centralisée (cf. Intranet)

® .
5Zimbra.

Utilisateur:

Utilisateur : prenom.nom@enpc.fr.

. , o . Mot de passe:
Mot de passe : celui de l'authentification :
centralisée. W Mémoriser mes valeurs d'accés

Connexion

Wersion : Par défaut ) En savair plus

Cocher la case si vous souhaiter enregistrer
vos valeurs d’acces.

Valider en cliquant sur « Connexion »

@ .
5Zimbra.

Chargement en cours...

Le chargement de votre messagerie s'effectue.
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2. Présentation générale de Pécran d’accueil

Une fois connecté 'écran d’accueil s’affiche.

Ecole des Ponts L ~ ininbox"

Répondre || Rép. 3 tous || Faire sunre

F[t]#]e @ o
£ co

£3 spam 675

» @ corbeiie
[ courrer ingésirabie
=

R

TV

Recherches
v Tags (iibellés) °
Friends
My Contacts
Personnel : nes
t () AUDROIN-LAMARF : _
(] Fabien Casenave Re: Fin de validté 0U compte casenay dans 7 Jours - BONJOUr, POUTTIEZ-Y0us prolonger Mo compte Cermics Une année suppiémentalre ? Merci, cordialement, Fabien Casenave.  Récepti.. ko 26 Déc o

(£ charpini Re Fin de validité du compte charpini dans 7 jours - Bonjour, Je vous demande de prolonger mon compte jusqu'au Ler mars pour que Jale le temps de transfeérer mes messages . Réceptl.. 4ko 25 Déc

COUNTER NOTIFICATION 30 Decembre 2013358

Expéditeur: | COP-DE-APPARITEURS@enpcir

2
9

écembre 2013 »

s 1 u 1
51 16 17 18 21 2 Supplier: v
2w 3 @ m o»

Les différentes parties de I'écran d’accueil :

Nom : indique le nom du propriétaire de la messagerie, assure la déconnexion en
déroulant le menu a l'aide de la fléche.

Dossiers : dossiers de la messagerie ou seront stockés vos messages
réception, discussions, envoyé, brouillons, spam et corbeille.

Tags : indique les tags créés avec leur nom et leur code de couleur correspondant.

Barre de recherche : permet de trouver des éléments dans la messagerie par mot
clé

Onglets d’exploration : permet d'accéder a tous les outils qui composent votre
messagerie courrier, carnets d’adresses, calendriers, taches, préférences

Fenétre de visualisation : permet de visualiser la fenétre, suivant votre sélection au
niveau de la barre d’exploitation, le détail de votre messagerie, vos contacts, votre
calendrier, vos taches, ...

Fenétre de visualisation : informations et contenu en détail des messages.

Calendrier : permet de visualiser rapidement et d’accéder d'un clic au calendrier
; affichage des numéros de semaine possible si activé (surligné).
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3. Déconnexion

Pour se déconnecter de la messagerie , vous devez cliquer sur la fleche a

Hathalie Bonnaud ~

coté de votre nom puis sur « Déconnexion » Aide produit

4. Courrier

=

TYV

1o o

(=4 Brun Mart
(4 copieurT
(=) caildispatt
(4 Cuisine
(=] André Piti
(4 CopieurT
() CopieurTc
(4 CopieurT
(] caildispate
£ vutro

©

(4 cuisine- |
(4 chafin
(= Léquipel

1 (L4 AUDROIN
(] Fabien Ca
(4 charpinl

Objet
Dossier
Taille

Recu

Centre d'aide en ligne
Mouvelles Fonctions

A propos

Changerle mot de passe
— Décaonnexion

‘@l;k | E!;:SE-‘ Taille ‘ Recu

|| COP-DE-APPARITE.. 7 COUNTER NOTIFICATION - Date : 30-12-2013 10:48 Machine Model : TOSHIBA e-STUDIO4540C Serial Number : CMI114289 Total Counter : 43634 Supplien: Name : Tel Number : E.. Récepti.. 15 ko

Permet de marquer les messages importants.
Vous prévient du caractére urgent du contenu du courrier regu.
Attribution d’un classement sans créer de dossier (par entreprise, travaux, affaire, ...).

Indicateur nouveau message, le message est affiché en gras dans la liste.
Indicateur de lecture du courrier (lu/non lu)

Nom et prénom de I'expéditeur.

Indique que ce courrier est accompagné d’au moins une piece jointe.

Libellé du courrier en noir et début du corps du courrier en grisé.
Indique dans quel dossier est le courrier.
Indique la taille du courrier.

Date et heure de la réception du courrier.

10:48
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4.2.1. Lire

Des I'ouverture de votre messagerie, vos nouveaux courriers apparaissent en gras dans votre

dossier de réception. Si cette derniere est ouverte depuis un moment, vous pouvez faire pour
actualiser.

=, . .
Dans I'onglet du navigateur le nombre de messages apparait L \C2mara: A traiter |

Une fois le courrier sélectionné, le détail est affiché dans la fenétre du bas.

Titre

COUNTER NOTIFICATION 30 Décenbre 2013 11:48
1 | COP-DEAPPARITEURS Genpcr

i [ copieur-nter@enp: ur@enpcfr

Expéditeur
Destinataires

30-12-20

13

: TOSHIEA e-STUDI04540C
: CMI114289

Tetal Counter : 43634

Apercu de la piece jointe

Supplier:

Corps du courrier
4.2.2. Classer

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

Pour classer un courrier dans les dossiers, cliquez sur le bouton '.%' .

Vous pouvez sélectionner les dossiers ou créer un nouveau dossier : donnez un nom et associer une
couleur a l'aide du clic droit sur le dossier puis Editer les propriétés.

Il est également possible de définir une durée de conservation des courriers a l'intérieur d’'un dossier. lls
pourront étre automatiquement supprimés suivant la durée que vous aurez définie. (Onglet
« conservation »)

Vous pouvez également partager un dossier a une ou plusieurs personnes par un clic droit puis
« Partager ce dossier ».

4.2.3. Créerun Tag

PEIMBEa - NaThale gt

(M eR NOTIFICATION
Pour attribuer un tag, sélectionner le courrier avec ) Merauereomme non u il 8] Regraupez vos p
un clic droit, sélectionner «marquer message», #4 Répondre g e dacesep
sélectionner un tag existant ou choisir nouveau tag, = & rép. 10us [ [ TITICATION - D
donner un nom correspondant et choisir sa couleur. 3 Faire suivre p [ererely-tetieat
Mouvel An: Bouchée
M supprimer [Backspace] @nnee Mathalie !
’ y L@ Margquer comme Spam [rms] [ER NOTIFICATION
Créer un tag 53 Rediriger ER NOTIFICATION
& Modifier comme nouveau mail MEAR-EMFTY MOTIFIC.
Maom du tag de marquange:  ORDER_REQUEST Tir
| £ traited @ Rouge = @ Marquer message 2 & Friends it
% Deplacer @’ My Contacts  [t]
ok Annuler @ inptime [l 0' Personnel [t]
7 Duvrir dans une nouvells fenétre @ Mouveau tag [n]
. =l Montrer [original
Il permet de marquer toute la conversation ou | @ afficher lo conversation
seulement un message. © % Nouveau filtre
5 Créerun rendez-vous
. [ Créerune tiche B suspriner

5 -, Eliminer Surligner la recherche




4.2.4. Rédiger

Pour rédiger un nouveau message il suffit de cliquer sur le bouton

il Nouveau message ¥

A

=l
[

Sujet:

Joindre v

Professional - 3 (12pt)

Ecole des Ponts |-

Zari<Tech

A
Cc
Cci

Sujet
Priorité

Joindre

Signature

CA-Y¥|B I U me|iZis

Nathalie BONNAUD Ecole des Ponts ParisTech
Cité Descartes
Responsable Assistance 6-8 avenue Blaise-Pascal
Direction des systemes dinformation 77455 Champs-sur-Mame
Bureau Marne-lz-Valiée cedex 2
(+33) 01641533 13 Standard - 0164 15 30 00
halie. it wuw enpe fr

Entrer le nom du destinataire.

Entrer le ou les noms des destinataires en copie.
Activer la fonction copie cachée, pour I'afficher, et
entrez le ou les noms des destinataires.

Mettre un libellé & votre courrier.

Définir un degré de priorité de votre courrier : élevé,
normal ou basse (par défaut).

Sélectionner dans vos répertoires les documents que
vous voulez joindre, vous pouvez également joindre
un courrier déja regu.

A saisir ou définie par défaut dans les préférences

Une fois le message rédigé, vous pouvez :

Enwvoyer | | Annuler Enregistrer le brouillon Ef: Options ™

Enregistrer le brouillon |-

Afficher Ca

Priorité s

Permet de mettre en attente un courrier (s'il manque des éléments,

renseignements, ...), avec message de confirmation et notification dans le dossier Brouillons (1).

W o .
abc Vérifier 'orthographe : sélectionne sur fond jaune les mots ayant des fautes d’orthographe.

Options ~

le champ Cci

Ervoyer |.

: Permet d’envoyer votre courrier une fois celui-ci terminé

Annuler - gélectionner ce bouton pour annuler votre courrier en cours de création.

: Permet d’ajouter des barres d’'outils telles que format HTML ou format normal, afficher
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4.2.5. Insérer une piéce jointe

. . aindre -
Cliquer sur la fleche du bouton :
Vous pouvez joindre un document depuis votre [k a

d_ t Fiagarder dans | 5 BONNALID v| © % E-
ordinateur. [Fsubinac.exe

el %suh\nad.exe‘msf
H . e N Flecent P2 test mdb.msf

Sélectionner 'emplacement du / des fichier(s) a joindre @ R s
puis cliquer sur ouvrir. Baeas |t

[ Unsent Messages

Type : Fichier | |IP_Setup.exe
Taille : 0nctets | oo o et

Mes documents | [ st

Poste de travail

.‘% £

Favoris iéseau | =

[I%

MNom du fichier VI[ Ouvir_|

Fichiers de type : [ Tous les fichiers v [ A ]

Vous pouvez également joindre un courrier déja recu en parcourant la liste des dossiers et en
sélectionnant le(s) courrier(s) a joindre et en cliquant sur le bouton joindre.

Joindre un mail

in:"Inboxdsi/dsi-assistar | Rechercher | Wisualiser message 1-50 | mp

@ c “!Soucis de proxy 00 Déc
B S . rde 0
a c =ltéléchargement de type github (p
B3 di reseau ordi portable 09 Déc
>0 d - s, je
& - souhaiterais me connecter au ré
o Z\Indelivered Mail Returned to Sen 00 Déc
L
B " This 18 the mal system at host tresnel.enpo.tr. [m sorry
- to have toinform you
fr

o Fwd: BackupPC: aucune sauvegarde 07 Déc

] * Raniamin lanrdain Y

Remarque : lataille des piéces jointes ne peut pas dépasser 7 Mo

Jaindre Annuler

A La taille des pieces jointes ne peut excéder 7 Mo.

4.2.6. Répondre / Répondre a tous

Sélectionnez le courrier auquel vous souhaitez répondre et cliquez soit sur le bouton | R&rendre | soit sur le
bouton | REP-3t9Us  sjtué dans la barre d'outils.

4.2.7. Transférer

Faire suivre

Sélectionnez le courrier auquel vous souhaitez transférer et cliquez sur le bouton situé dans

la barre d'outils.
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4.2.8. Imprimer

Sélectionnez le(s) courrier(s) a imprimer et cliquez sur le bouton actions T | puis

W imprimer #lsitué dans Ia barre doutils.
Une page affichant votre courrier vous proposera le choix de limprimante sur laquelle vous voulez
limprimer.

4.2.9. Supprimer

Sélectionnez le(s) courrier(s) & supprimer et cliquez sur le bouton | S4PATMET | sjtyé dans la barre d’outils.

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

Si vous voulez supprimer définitivement ce courrier, vous devez le supprimez de la corbeille, sinon il sera
automatiqguement de la corbeille au bout d’un mois.

4.2.10. Spam

Sélectionnez le(s) courrier(s) que vous souhaitez déclarer comme étant un spam. Le message est alors
transféré dans le dossier Spam. Le logiciel de messagerie alimente au fur et & mesure sa base de
connaissance de spams.

4.2.11. Rechercher

Saisir le texte a rechercher dans la zone de recherche

= = annuaire authentification centralizé Q

et lancer la recherche en appuyant sur Iﬂ.
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Résultat de la recherche :

Trouwé 26 résultats pour ‘ annuaire x || authentification = || "centralisé”

5 Nouyeau message

Filtres de base
[ 2 une pitce jointe
[ st margue
[DestMonlu
Filtres avanceés
Regude...
Envoyé
Date denvai
Fices jointes
Taille.
Erat
Margue...

Dossier...

Conditions

Cliguez pour ajouter avan |a bulle sélectionnée ou i |
lafin. Remarque : AND est implicite entre les termes -

contigus
ang)(of | weTl (00

F [t #] o] oe

| @| onier

26 mails

Rechercher | Enrel

) Affichage +

| Dossier| Talle | Regu

el alalalalals
seo00c6008 e
EPIPPANENEERE RE

200008 O0OHEKEMEBEREOS

ieXiadiell

& s

242013
2/2013
27203
2013
23
2013
2013
‘2013
2013
2013
/2013
/2013
2013
12003
1/2013
072013
072013
/2013
2013

L) willioth

& RE:réponse au cermics - OF |

Pour afficher un mail, cliquez dessus

Harey Wi harry 34 ko 20/8/2013

Filtres de base pour la recherche : a une piéce jointe, est marqué ou est non lu.

Filtres avancés : Permet de spécifier des filtres avancés pour la recherche : Regu
de, envoyé a, date d’envoi, pieces jointes, taille, état, marque, dossier spécifique.

Conditions : Et, Ou ou Non, les conditions sont insérés dans la zone de criteres de

recherche.

Critéres de recherche ol sont spécifiés les mots clés et les conditions.

Fenétre de visualisation : permet de visualiser le résultat de la recherche.

Bouton d’actions :

Rechercher > lancer la recherche avec les criteres spécifiés.
Enregistrer = enregistrer la recherche avec les criteres spécifiés pour une

utilisation ultérieure.

%
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5. Carnet d’adresses

5A1. Présentation du carnet d’adresses

Ecole des Ponts @ v in"cortacts” ) nathalic Bonnaud ~
ParisTech

RPN  Colenchier  Taches  Préfsrences o

&, Nouveay contact v | | madifier | | Supprimer | | @hv | #Fv | &Ev | | sctions v 2 100 sur 219 contacts

v Contacts
Tout. T8 iad Byl e b ke 5 s i iy i e b 08l R S i b i 0 R Sy o

O contacts -

[ Listes de distribution @ ey ns i gty AL
[, Personnes contactées par mail i bo it v = - )
= @ <Au nadf | [ Endrain - [ contacts:
W coreele & <u & || Adresse mail: syl 6 -
Rechercher des partages § o i

@ <Au pos

& il.co

v Tags (libelles) & foun &
& ninater & frall ]
4 Friends & alair
& My Contacts @ Alex &

& mlex
oF Personnel =
& Al

& Ann &
@ Ann #4
@ Antk

& Aost &

2@ Ame
& hug o &
@ Bacl

& Bacl
@ Bam
& Batit
@ Bauw
& Beu &F
& Bian
& Bon
@ Bon
& Bon
@ Bou
& hou &
4 Janvier 2014 roow @ Coby
Lun  Mar  Mer  Jeu  Ven  Sam Dimf||d Cen
S 2 4 5|||@ chr
8 ° w0 1oilg o
13014 15 16 17 18 19 4 &
m on oz 23 a4 25 g6 ||@ S
27 B 29 30 A 12| e

4 5 6 7 8 9| & cla

A rlay francnis ~

Recherches

G EW e o g
C
~

Présentation des différents carnets d’adresses.
Barre d'outils.

Barre alphanumérique des contacts.
Présentation en liste des contacts.

Présentation en détail du contact.

000060

Vous pouvez comme pour les courriers définir des tags pour vos contacts.
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5.2. Ajouter un contact

Sélectionner le bouton @ Nouveau contact T | dans la barre d'outils et renseigner les
champs relatifs au contact.

Le ¥ permet d'ajouter une autre entrée pour chaque champ (2éme numéro de téléphone, 2°™ adresse,

)
Vous pouvez également ajouter une photo a votre contact. &

Vous pouvez spécifier sous quelle forme vous souhaitez enregistrer votre contact ainsi que I'endroit ou
vous souhaitez I'enregistrer

Nathalie Eonnaud -

U

& v incontacts” q

Ecole des Ponts
ParisTech

Téches Préférences Rédiger

Calendrier

contact £

Enregistrer | Annuler | =0 Supprimer i

Enregistrer sous: | MNom, Prénom -

<Aucun nom>
ﬁ ’7 o a Endroit : [ comacts
| Fonsiion
| socicr
Adresse mail : [ ciesse ol +
Téléphone : |Fe‘( Tl mobils v |4
Messenger : |Nompyb#c XMPP v | dp
Adresse : |rue Prive = |dp
Vil , Déparlemenis,  Code posian
Paysi3éion
urL: [ Prive v dp
Autre s [ S s fee B~ [Auiversaie =+
Commentaires :

. . S s Enregistrer
Enregistrer ensuite votre contact a I'aide du bouton. (MRSt

5.3. Créer un groupe de contacts

Sélectionner les contacts pour lesquels vous souhaitez créer un groupe puis cliquer sur la fleche du bouton

Actions ¥ puis Groupe , Nouveau groupe de contacts , puis nommer le groupe, valider par OK.

Actions = Creer un groupe de contacts

Recherchetr mailg ) Mot du groupe:

o Mouveau mail nml g Famille I

& Groupe b A Mouveau groupe de contacts | Lk Sl

Le groupe apparaitra dans la liste des contacts. Vous pourrez ainsi d’'un simple clic droit sur ce groupe
rédiger un nouveau courrier a destination des membres de ce groupe.
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B contacts Ei Partager le dossier des contacts

Faire un clic droit sur et sélectionner

Proprietes du partage

Mom : Contacts
Type : Contacts
Partager avec : ® Ltilisateurs et groupes internes
O Invités [en lecture seule)

O Fuhlic [lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail ; | |

Réle
O Aucune Aucune
(@) Visionneur  Afficher
) Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer
O Admin Afficher, Madifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Mail
Envoyer un mail standard -

Remarque : le message standard affiche votre nam, le nam
de élément partagé, lesautorisations accordées aux
destinataires et, si nécessaire, les informations de
connexian.

URL
Pour permettre aux autres d'accéder & cet ohjet, indiguez-leur cet URL :
https://compagnon2.enpcf. honnaud@enpe fr/Contacts

Annuler

Indiquez l'adresse courrier du ou des contacts avec le(s)quel(s) vous voulez partager votre carnet
d'adresses. Sélectionnez le rle que vous voulez attribuer : Visionneur, Gestionnaire ou Admin.

Spécifier dans la zone de recherche le nom du contact a rechercher

@ ~ nathalig Q. et cliquer surE pour

lancer la recherche.

Les résultats de la recherche sont affichés dans la fenétre de visualisation.

Sélectionner le contact souhaité et cliquer sur la fleche du bouton = et sélectionner :
» Imprimer les résultats = imprimer le détail de tous les contacts listés

e Imprimer le détail du contact sélectionné - imprimer le détail du contact sélectionné uniquement.
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6. Calendrier

6.1. Présentation du calendrier

Ecole des Ponts ; Nathalie Bonnaud ~

Calendrier

| [ Mouveau rendez-vous v || Supprimer Le e | @ | aujourdhui | 2 qa | 30M12-301 | | Semaine | Mois | Liste |
¥ Calendriers EIEN Lun 30 Dée [ Mar 31 Dee | Jeu2lan | Ven 3 Jan [
o] B calendrier | vacances de nasl- zane ¢
[¥| B calendrier assistance [ [ [ [ ]
[w 5] calendrier congés (L3} = _sar fin =
[w] ] calendrier Vacances s g
»[ 1 T corbeille 0700
Rechercher des partages..
o800
Recherches
¥ Tags (libelles) oeoo
& Atraiter
1000
& Friends
F My Comacts
1100
& Personnel
Midi
|oEm
14:00
15:00
1500
1700
1600
1a00
“ o4 Janvier 2014 yoo» 2000
s
1 21:00
2
E
L 22:00
¢ ..
3 4 5 6 7 8 9 CEEE
v

Liste des différents calendriers.
Barre d'outils.
Agenda.

Mini-calendrier.

0000
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6.2.

6.2.1. Simple

Créer un nouveau rendez vous

Allez a la date votre rendez-vous et glissez la souris dans la tranche horaire correspondante.

2013 Lun 20 Déc

o700
0800
0900
1000
iR E

Middi |

1300

Mar 31 Déc

QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous

Jem X Jan Men 3 jan

"‘Sujet :

Endrait :

Affichage :

10:30

| Calendrier
Nouvean rendez-vous

Heure de début

Heure de fin

Répéter :

Rappel :

Flus de détails...

Suggérer un emplacement
I Qccupé * | Margquer comme ;| Public -
. B calendrier -
AELFERE » e[10m M
[ 3202013 v e[13m -
Aucune hd
15 minutes avant ¥ | Configurer
ok Annuler

Une fenétre d’ajout de rendez-vous apparait, vous pouvez la compléter : sujet, endroit, affichage.

Si vous disposez de plusieurs calendriers, vous pouvez spécifier a quel calendrier ce rendez-vous est

rattaché.

6.2.2. Détaillé

Cliquer sur

™ Mouveau rendsz-vous

, une

Envegistrer et fermer | Annuler

2|8 |4

Options ¥

Expaditeur | Mathalie Bonnaud [Nathalie Bonnaud <nathalie bonnaud@enpe fr=]

fenétre s’ouvre :

Sujet “

Panicipants

Suggérer Une heure

Afficher facultatif

Endlrolt ‘

Suggérerun emplacemnent

dhut: | 31/12/2013 > |[10:30 i DTuute\ajnuméE

Fin: | 3141272013 ~ || 1130 -
Affichage | | Ocoupé = [ calendrier

Planificateur afficher +

Professional '~ 3{12pt)

QA B 7 U |-

- | O prive

(@) | suite

Afficher
I quipement

LEpeter: Aucune -

Rappel : | 18 minutes avant ¥ | Conff

14
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Sujet : donner un titre a votre rendez-vous.

Participants : invitez des contacts en le renseignant avec les adresses de messagerie de
votre carnet d'adresses ou tapez directement les adresses mails.

Endroit : indiquez le lieu du rendez-vous (salle, adresse, ville, ...) ou sélectionnez dans les
ressources existantes du serveur Zimbra.

Début —Fin : programmez les pages horaires du rendez-vous (peut étre sur plusieurs jours).

Toute la journée : mettez votre rendez-vous pour la journée, il suffit de cocher la case
correspondante.

Répéter : programmez des rendez-vous a répétition, que vous pouvez aussi personnaliser.
Rappel : paramétrez une alarme qui vous rappelle votre rendez-vous a venir.

Affichage : sélectionnez l'affichage de votre rendez-vous (libre, occupé, hors de bureau, a
confirmer), sur le calendrier de votre choix si vous en possédez plusieurs et de le rendre

privé (ne peut se voir méme en calendrier partagé).

Fenétre de commentaires : vous permet d'ajouter des notes pour plus de précision a votre
rendez-vous.

Faire un clic droit sur le champ « Calendriers », puis cliquer sur « Nouveau calendrier ».

A Mouveau rendez-vous v =
v cCalendriers Ao P mE
’ Mouveau calendrier nl
[w] ] calendrier & [nll

[E Ajouter un calendrier exteme [ne]

w || Calendrier congés B
[2)im 2 o Tout Yerifier

[w] ] calendrier partagé 3 Tout effacer
W] ] calendrier Vacances scolaires
,— gg Corbeille ] Envoyer un lien Likre et Occupé comme »

Nommer votre calendrier et choisir la couleur pour I'affichage des rendez vous de ce calendrier.
Vous avez la possibilité d’exclure ce calendrier de votre rapport de disponibilités (pour les demandes de
réunions) en cochant la case.

Creer un calendrier

Mo |

Couleur: E| Bleu -

[0 Exclure ce calendrier pour le rappon des disponibilités

(a1 Annuler
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Sélectionner le calendrier que vous souhaitez partager et faire un clic droit puis choisir I'option « Partager
ce calendrier ».

[v] ] calendrier

[w] ] calendrier Assistance -

v ] calendrier congés £ Partager e calendrier
[v] ] calendrier Vacances scol: -, 3 BT

B il &5 Déplacer
> Corbeille m— L.
ig Editer proprigtés
Rechercher des partages . M

7 Quwrir dans une nouvells fenétre
Recherches

Indiquer ensuite avec qui vous souhaitez partager ce calendrier ainsi que les droits qu'auront ces
personnes sur ce calendrier : Visualisation, Modification, ...

Proprietés du partage

Mom : Calendrier Assistance
Type : Calendrier

Panager avec ' Gy Lhilisateurs et groupes intetnes
O Inwités [en lecture seule]

O Public {lecture seule, pas de mot de passe|

Adresse mail :

Rile
O Aucune Aucune
& Visionnenr  Afficher
) Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer
© Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
0 Autoriser le ou Ieg utilisateurs & consulter mes
rendez-vous privés.
Mail
Envoyer un mail standard -
Remarque : |e message standard affiche votre nom, le nom
de l'glément partage, lesautorisations accordées aux

destinataires et, si nécessaire, les informations de
connexion

URL

Pour permettre aux autres o' accéder i cet ohjet, indiguez-leur cet URL:
IS hitps://compagnon2 enpefrf/Calendriert20Assistance
Affichage: httpsy//compagnon2.enpo f.r/ Calendriers20Assistance. html
Qutlook: webcal/fcompagnon2.enpe...rf Calendriers20Assistance

Annuler

Sélectionner le calendrier que vous souhaitez partager et faire un clic droit puis choisir I'option
« Supprimer ». Le calendrier supprimé est placé dans la corbeille.

[w] B calendrier

[v] [ calendrier Assistance -

[v ] calendrier congés £ Partager le calendrier
Supprimer

[w] ] calendrier vacances scal: X supp

_— Déplacer
> Carheille —
L] § Editer propriétés
Rechercher des partages... M

T Duwrir dans une nouvelle fenétre

Recherches

A Vous ne pouvez pas supprimer votre calendrier personnel.
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7. Regles signatures et préférences

7. Présentation des préférences

Certaines options sont configurées par défaut lors de l'installation du compte de messagerie.

| Enegistrer | annuler |

Préférences

| annuler les madifications |

¥ Préférences
& Cénéral
4 Comptes
g Mail
R Filtres

[F signatures

@ Hors dubureau
@ Adresses acoeptées

@ Contacts

] calendrier

& Partage

() Motifications

g Mobiles

5 Imponer/Exporter
|£] Raccourcis

2 Zimlets

« Janvier 2014

)

Liste des rubriques réglables (voir tableau ci-dessous).

Barre d'outils permettant I'enregistrement des réglages.

Options de connexion

Mot de passe: | Changer le mot de passe |

Connexion en utilisant : (3) Evolué (iax)
) Standard [HTML)

Théme :

Langue : | Frangais - frangais ~ |

Direction de composition : | De la gauche vers ladroits = [[] Afficher les boutans de dirsction dans | barre dfoutils de camposition

Police : Standard v |

Fuseau horaire par défaut 1 GMT +01:00 Bruxsllss, Copenhague, Madrid, Parls +

Paramétres de recherche : [|inclure le dossier Spams dans les recherches

Cinclure le dossier Corbeille dans les recherches

[inclure les éléments partagés dans les resherches

Langue de recherche : [¥] Afficher les fonctions évoluges dans la barre o outils de recherche

Défilement: 50 v  ohjets récupérés lors du défilement

Paramétres : [|Afficher les cases & cocher qui facilitant |a sélection des abjsts dans les listes isxige un rafraichissemsnt de Iaffichage)

Imprimer taille des caractéres: | 10pt + |

Adresses électroniques: [¥]Afficher les noms a la place des adresses mail <lils sont disponibles

Bulles: [V] Afficher les adressss e-mail dans des bulles (prend effet la prochaine fais que vaus affichez ou composez un messagel

e Affichage des options réglables par rubrique.

Mail

o o e g &

Général

Signatures
Adresses acceptées

Calendrier

Notifications

Importer/Exporter

E=Ferp

Comptes
Filtres

Hors du bureau
Contacts

Partage
Mobiles

Raccourcis

JANVIER 2014-DSI/NB



7.2.1. Créer et utiliser par défaut une signature

. . . . . Mouvelle signature
Vous pouvez créer une signature automatique dans vos mails. Cliquer sur

Donnez un nom, puis rédiger votre texte de signature comme une carte de visite.

Mom : | Signature 1 Format texte simple  +
Mathalig
Signature 1 Mom
Frénarm
Coordonnées
Mouvelle signature | Supprimer Joindre le contact par v Card Maviguer | Effacer

Ou basculez du format simple en format HTML et importez une carte de visite ou une image en plus de
votre texte.

Mo : | Signature 1 Format HTML -
Mathalie —
Signature 1 Sans Serf = 2 (10pE) - ﬁ - a7 " B 7 U & | i = -| == | £ () | Maing
Format - ) IJ\EIE\JJH"’:L;:'-‘\"“#'5"|ﬁij|“—ﬂ
-~
al al ul
MNom
Prenom
Coordonnés v
Mouvelle sighature | Supprimer Joindre le contact par vCard © Maviguer Effacer

Vous pourrez alors insérer un tableau, des images, ...

Vous pouvez choisir de joindre votre signature, lors de I'envoi de nouveaux messages et/ou lors des
réponses et transferts.

Nouveaux messages Réponses et transfens

Hathalie Bonnaud: | Mathalie * | Mathalie hd

Positionnement de votre signature dans votre message :

Position de la signature : (3) Au-dessus du mail inclus (O Au-dessous des mails inclus

7.2.2. Ajouter une signature a partir d'un message

Lors de rédaction d'un message, vous pouvez également choisir de joindre ou non votre signature.

Options -

. @ Farmat HTML ‘

' Format texte simple |

j Signature P o Nathalie
Me pas inclure de signature

b Demander un accusé de lecture
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g

Les filtres permettent d’appliquer des régles a l'arrivée des messages.

7.3.1. Créer un nouveau filtre

. ) . . . Mouwveau filtre
Vous pouvez creer un nouveau flltre, soit en cllquant sur T puis sur

Il suffit ensuite de nommer le filire et renseigner les conditions puis indiquer les actions a appliquer.

Ajouter un filtre
Mom du filtre Aetif

%i l'une des conditions = suivantes est/sont satisfaite(s)

Ohjet + contient v &

Exécuter les actions suivantes :

Congerver dans la Bofte de réception - &

Me pas appliguer d'autres filres

OF Annuler

Vous pouvez également directement depuis la liste des messages, faire un clic droit sur le message auquel

vous souhaitez appliquer un filtre et sélectionner P Nouveau filtre

Les filtres ainsi définis seront appliqués a l'arrivée de nouveaux messages.
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7.3.2. Appliquer un filtre aux messages déja recus

Sélectionnez dans la liste des filtres, le(s) filtre(s) que vous souhaitez appliquer puis cliquez sur

Appliguer le filtre

Selectionnez dossier Progression de lexecution du filtre
Séle.c:tiofnnez les dossiers auxquels |e filtre dait &tre o Al CR EEvS.
appligué : o
Pour filtrer la liste, tapez une valeur dans le champ. Autre BB rmessamel) wei).
sélection :touché Tah du clavier. Pour faire défiler les Blucesasetiontleleli=cteibieelious
valeurs de laliste : touches fléchées.
| Fiéception Exécuter en arriére-plan | Annuler
S
v Dossiers
v[ | & Réception .. . s L
= Un message vous indique la progression de I'application
[[1E0 computacenter X . k . L ,
du filtre dans le répertoire sélectionné.
[T el
p[ 1 developpement
v[ 1D dsi

[ B3 anne

[1ER Ariel

[ B catherine v

(a1 Annuler

=

Cette rubrique vous permet de régler les amplitudes horaires de votre journée de travail, la durée par
défaut des rendez-vous, les rappels de rendez-vous, ...

D

Vous pouvez configurer 'envoi d'un message de réponse automatique durant une période donnée

et envoyer également un message différent a vos correspondants externes durant la méme période!

Absent : (3)Me pas envoyer de réponse autamatigue

(O Envoyer un message de réponse automatigue

Message de réponse automatique :

Deélai :
Début - -
fin: [ - -
ydrier -

Expéditenrs externes :
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Pour toute question : http://assistance.enpc.fr/
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