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1 Introduction

1.1 Accéder aux contenus

Ce manuel utilisateur décrit toutes les fonctionnalités du nouveau service de Messagerie disponible dans I'ENT.

Votre établissement a choisi d’activer un certain nombre de fonctionnalités de 'ENT. Nous vous invitons donc a
consulter les chapitres décrivant ces fonctionnalités. Vous pouvez y accéder via le menu principal de navigation.

Accueil Cahier de textes Messagerie Outils collaboratifs Vie de I'établissement Travail et vie scolaire

1.2 Conseils d'utilisation

L'utilisation de la touche retour du navigateur est fortement déconseillée : celle-ci permet d'afficher des pages
enregistrées par votre navigateur ne représentant plus la réalité du service consulté.

Chaque service vous fournit tous les liens nécessaires pour vous replacer ol vous le souhaitez dans I'application.
Les informations présentées sont alors parfaitement cohérentes avec le contenu que vous consultez ou que vous
venez de créer.

@ La barre horizontale en dessous de la barre de menu contient ce qu'on appelle dans le jargon des interfaces
Web : « le fil d'Ariane ». Le fil d'Ariane vous indique le chemin de navigation vous amenant sur la page
courante et il vous permet de revenir a n'importe quelle page du chemin de navigation. Le fil d'Ariane est la

bonne maniere de revenir en arriére sans utiliser la touche retour du navigateur.
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2 Présentation du service Messagerie

2.1 Accéder au service Messagerie

Une messagerie est un service de Communication permettant d'échanger des messages a travers un réseau
informatique.

La messagerie choisie pour I'ENT, « ZIMBRA », est issue du monde libre. C'est une messagerie qui permet les
échanges entre les membres de 'ENT d’un établissement, tout en respectant les droits de communication déja en
place.

Accueil Cahier de textes Messagerie Outtils collaboratifs Vie de I'établissement Travail et vie scolaire

Motification -

(=1 2 Nouvella(s) Actualité(s)

w1 Mouveauix) Blog(s)
L

| (g 2 Mouveaulx) messages(s) 2

A=-11 Nouveau(x) messages(s)

s _|

Elle est accessible de deux fagons :
e A partir de la rubrique Communication (voir exemple ci-dessus (1)),

* A partir des « Notifications » de la page d’accueil du service de I'ENT, lorsque I'on recgoit de nouveaux
messages (2).
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2.2 Se repérer dans la messagerie

Lors de I'accés au service « Messagerie », le contenu de la boite de réception apparait par défaut avec tous les
messages contenus dans le dossier.

| o Wil || @ Carnet dadresses || %Préférences |

——————
¥ Dossiers ijl | Rechercher 2 i Ra"h”’ml |
&, Réception = .
F = e L] Nouveau = | C Actualser | ¥ supprimer % =) | T ) o | kg spam | F = | T | L Affichage = 4 mails
=5 Envoye
@- Brouilons |:||P'|‘I‘|(}Ii‘] De |(@3|Obj.et | Diqssierl Taille: | Regu 5
':Ta' Spam 1 || LEGRIS Romain Préparation du centenaire de création ds lEtablizzement - Gonjour & Récept.. 5 ko 14:05
7 corbeile 3 77| () LEBON Romain envoi & denis.michel Récepti.. 2 ko 26 Sep
Rechercher des partage=.§ | [] (-] romain kebon Voyage d&té - Bonjour, Le collegs va orga voy nt...Récepti.. 22 ko ZTI&Z0M1
Tags (libellés] ((21 & (] romain lebon Rentrée enseignants Is 2 septembre 2011 - Bonjou ...Récepti.. 22 ko 27M4I2011
=
T —
w Expéditeur ; 8 |316E—rsquest@lists.ells—rec&he.preprud—ent.fr | AU nom de |LEGRIE Romain | ;I
A |Cunseil d'adminiztration |i Enseignants de I3 cité =colaire || Perzonnel de la cité scolaire | 5
Repondre &: | 3185 @lists. elie-recette preprod-ent fr || LEGRIS Romain |
Bonjour a tous
Pour lancer les préparatifs de la grande féte de notre prestigieux établissement, je vous convie a la premiére réunion
qui aura lieu
. R - le Mardi 12 Novembre de 18h30 a 20h |

1. Onglets d’exploration: permet d’accéder a tous les outils qui composent la messagerie : messages,
carnet d’adresses, préférences

2. Barre de recherche : permet, par mots clé, de trouver des éléments dans la messagerie

3. Dossiers : dossiers de la messagerie oU seront stockés les messages : Réception, Envoyés, Brouillons,
Spam et Corbeille

4. Fenétre de visualisation: permet d’afficher les messages suivant la sélection faite au niveau des
différents menus

5. Fenétre de visualisation : contenu des messages
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3 Utiliser la messagerie

Description

La messagerie permet a chaque utilisateur d’envoyer ou de recevoir des messages, d’'y répondre et de les classer
dans des dossiers qu’il aura lui-méme créés.

3.1 Consulter et lire des messages

N
B Pas a pas
.

Etapes Description

5> Cliquer sur le bouton « Actualiser» pour savoir s’il y a de nouveaux messages regus.

| ] Mail || @ Carnet dadresses || @Préférences |

¥ Dossiers _ﬂ. |F.'e:ﬁe-'c‘r.s.' |»,..|"Bﬂ it Beﬁﬂﬁbﬁ“ |

&, Réception | | i |

- = \-2) Mouveau al Supprimer £ == | €] =) 0F | LG Spam b i | age ¥ mai

EE i M Actuali s & = o (] Affich 4 mails

5 Envoye = il

2 Brouilens I:||?'|‘l‘|0|ij| De |§ Ohjet | D_ossie:r| Taille | Regu ¥

EE Spam | (-] LEGRIS Romain Préparation du centenaire de création de I'établizzement - Bonjour a... Récepti.. S ko 14:08

TF corbeile | () LEBON Romain envai & deniz.michel Récepti. 2ke 28 Sep

Rechercher des partages..§ | [] (| romain lebon Voyage dété - Bonjour, Le colliege va organ ... Récepti.. ZZ ko 27140
o Tags (libellés) @ ] (=] romain lsbon Rentrée enseignants le 2 septembre 2011 - Bonj i..22ko ZTIEZ0T1
0y
Pour afficher un mail cliquez dessus.

Les nouveaux messages viennent s'ajouter aux messages précédemment recus dans la « Boite de
réception ».

9 @ Les messages non lus apparaissent en gras dans la liste de la boite de Réception.

@ Une ligne qui n’est pas en caractere gras indique un message déja lu.
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Etapes

Description

Il est possible de passer un message de lu a non lu et vice versa par les boutons

Marguer le mail non lu mu i , .
=] Marg [mu] - 5k Marquer le mail lu [mr] que I'on obtient par

clicdroit sur le message.

&> Cliquer une fois sur la ligne du message permet de lire les premieres lignes du contenu
d'un message.

| L] Mail || @ Carnet dadresses ” i85 Préférences |

¥ Dossiers =] | R her {a._J Hail = ‘ |Wm] ‘ |
¥, Réception L 3 -
F: E & L Mouveau = | @ actualizer | 3 supprimer 6 [& | =8 32 | g Spam ‘ & - | % | Ll Affichage = 4 mails
=y Envoye
3 Broutlons D‘Ph‘(ﬁ 2| De | Z2. Ot Dgsswe,r| Taille | Regu 5
t:Z‘ Spam Fi | LEGRIS Romain Préparaticn du centenaire de création de I'etatlissement - Sonjour 5 ) Récepti... S ko 14:05
T corteile ] () LEBON Romain envoi & denis.mictEl Récepti. 2 ko 28 Sep
Rechercher des partages..{ | [] () romain lebon Voyage dété - Bofour, Le collége va organis Récepti.. 22kn  Z7/42011
Tags (libellés) »Cg H [=] remain lebon Renirée enzeignaf= is 2 eptembre 2011 - Bon, .. Récepti.. 22 ko ZTi42011

\ 4

w Expéditeur | ‘: |315E—r.ﬂquest@hsts.eh&receﬂe.preprud-ent fr | Au nom de |LEGRIS Romain

L

Al ‘Cnnsen d’administration ||Ense\gnants de la cité scolaire ” Perzonnel de la cité scolaire ‘

Repondre & | 3165@lists sie-recetie preprod-ent fr | [LEGRIS Romain |

Bonjour a tous

Pour lancer les préparatifs de la grande féte de notre prestigienx établissement. je vous convie a la premiére réunion
qui aura lien

i v | - le Mardi 12 Novembre de 18h30 a 20h =l

= Cliquer deux fois sur le nom de I'expéditeur permet d’afficher le contenu du message
dans son intégralité.

| L] Ml || @ Carnet dadresses H lﬁPréiérences || ] Préparation du ‘

¥ Dossiers 8| [Rechercher Dm - aedmfser“ |

E%E::::D" » hd | & Actualiser | 3€ supprimer & @ | % | Répondre ) Rép dtous | F | L@ Spam | F o | % G wp
[3 Brouilons |ﬂ Fenmrl Preparation du centenaire de création de I'etablissement 25 Octobrs 2012 1405
% i:ral:;ille w Expéediteur | i‘a |3165—requr:st@lrsts elie-recette.preprod-ent. fr | Au nomde : |W|

Rechercher des partages.. A | Conssil d"administration || Enssignants de ia cité scolaire || Perzonnel de Ia cité scolaire ‘
Tags (libelles) % Répondre &: |2-155@|ists.e\iareceﬂe.urepm:_.ent.fr ||LEGRIS Romain |

Bonjour a tous

Pour lancer les préparatifs de la grande féte de notre prestigieux établissement. je vous comvie a la premidre réunion qui

aura lieu
- le Mardi 12 Novembre de 18h30 a 20h
- en salle polyvalente de I'établissement

Bien Cordialement.

Romain Legris

> Cliquer sur le bouton « Fermer » consiste a revenir a la liste des messages.

Manuel_utilisateur_Messagerie V2.1 .doc
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3.2 Gestion d’'un message

Description

L'envoi des messages permet aux utilisateurs d’écrire a différents destinataires et de leur transmettre des
documents en piéces jointe. L’ajout de piéces jointes dans la messagerie est accessible selon la collectivité.

3.2.1 Envoyer un nouveau message

i
N Pas a pas
.

Etapes Description

5,> Afin de créer un nouveau message, cliquer sur le bouton « Nouveau ».

| ] Mail || @ Carnet dadresses || @Préférences |

¥ Dossiers a |F.'§:?:e.'c‘ﬁs.’ WWH |

£, Réception g

L_-‘E c p. L] Nouveau v|| 2 Actualizer | 3L supprimer _"--“-J = | ] = | - | i | O] Affichage = 4 mails

5 Envoye 1

3 Brouilens D|?'|t|<}‘|i]| D |@ Objet | D_o'ssie_r| Taills | Regu T

EE Spam | (-] LEGRIS Romain Préparation du centenaire de création de I'établizzement - Bonjour a... Récepti.. S ko 14:08

TF corbeile | () LEBON Romain envai & deniz.michel Récepti. 2ke 28 Sep
Rechercher des partages..§ | [ (| romain lebon Voyage dété - Bonjour, Le coligge va organizsr un voy t..Récepti.. 22 ko 27140

Tags (libellés) @ ] (= remain lsbon Rentrée enseignants le 2 septembre 2011 - Bonjour, Comme vous le... Récepti... 22 ke 27/4/2011

T

Pour afficher un mail cliquez dessus.

9 R L’écran qui s’ouvre va permettre la saisie du message.

Page 10 de 43
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Etapes Description
?) Zimbra: Rédiger - Mozilla Firefox =loix
I & htips://elie recette.preprod-ent. fr/zimbra/public launchiew\Window. jspPskin=EntSkinSlocaleld=fr | W |
.4 Rechercher un contact] [ Envoyer ~ [E4 Annuler | (& Enregistrer le brouillon 7/ Ajouter une pigce jointe 3. Vérifier lorthographe 86 Options
|

| Afficher Col

Suet | Priorté | — =

Serif v 3(12ph) * § *

I
1
4

Il
4

.
I

€ 7 5 | AN~ AT - — & o~

[

@ Le champ « Sujet » permet de spécifier I'objet du message.

Le texte saisi dans un message peut étre mis en forme grace a la barre d’outil (police,

taille, couleur, gras etc.)

Le champ «Rechercher un contact» permet de choisir un destinataire parmi les
utilisateurs (de maniére nominative), les groupe(s) scolarité (1ére ES1, DIRECTION,

ENSEIGNANTS D’ANGLAIS etc.) et les groupe(s) ENT (crées manuellement).

Un clic sur ce bouton ouvre la fenétre de recherche ci-dessous. L'utilisateur peut alors
sélectionner les destinataires de son choix et définir ceux qui seront en copie (Cc) ou en

copie cachée (Cci).

Page 11 de 43
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Etapes Description

Recherche dans I'annuaire

Rechercher | enseignants

Type de i
i Tous hd '@
groupe

Dans | Tous les établissements

‘# & Recherche d'un
groupe

:‘n:“ o Recherche d'un
utilisateur

Rechercher

87 Résultat{s) pour cette recherche

Enseignants (MATHEMATIQUES)

Almé Césalve

Enseignants (HISTOIRE GEOGRAPHIE)
Almé Césalve

Enseignants (SOLFEGE)
Almé Césaire

Enseignants {AHGLAIS)

Almé Césalve
il;:zig:;:::rz {ALLEMAHD}
El;:gigg:;ﬁi {ESPAGHOL)

Le champ « A » permet de choisir la ou les personne(s) parmi le carnet d’adresses a qui I’on souhaite
envoyer un message.

Le champ « Copie a » permet de choisir une ou plusieurs personne(s) parmi le carnet d’adresse a qui
I’on souhaite envoyer une copie du message envoyé.

Un clic sur le bouton « A » ou « Copie a » ouvre la fenétre de recherche ci-dessous. L’utilisateur
peut alors sélectionner dans son carnet d’adresses les contacts de son choix et définir ceux qui
seront en copie (Cc) ou en copie cachée (Cci).

Sélectionnez les adresses

oy Recherche Afficher les noms provenant de | Liste GAL

Ij| Hom i Ktail
k'i admin

&4 DUBAR Anne
&5 DuBLIN Anne
@& DUMONT Anne
& DUPAS Anne
&5 DUPOND Anne
&% DUPONT Anne
@& DUPLIS Anne
& DURAND Anne
& DURANT Anne
@5 DURON Anne
& DURRANT Anne
&5 DUVAL Anne
& ROUSSEAU Anne
@ 4D Aonie

Supprimer

m Précédent

Sur la partie haute, des icOnes peuvent étre activés :
-« Annuler » permet d’annuler la saisie du message avant |’envoi de celui-ci;

-« Enregistrer le brouillon » permet de sauvegarder le message sans I'envoyer. Le message
se positionne alors dans le dossier « Brouillons » ;

Page 12 de 43
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Etapes Description

¥) Zimbra: Rédiger - Mozilla Firefox =] B3]
I.—. https://elie-recette.preprod-ent. fr fzimbra,public JaunchiNewWindow, jsp P skin=EntSkin&docaleld =fr ‘ W |
-4 Rechercher un contact © J Envoyer = m Annuler Ij Enregistrer le brouillor] 2 Ajouter une piénejuintel R{: Weérifier forthographe I@ Options 'I

o |

oo | Afficher Cei

Sujet I Priorité:{ = =

Seit v 32 v § = v |2 E |6 7 5| AW Al - | — & B~
¥ 4

complétent ou illustrent le message (Fonctionnalité disponible selon les collectivités) ;

Joindre un ou plusieurs fichiers

Mon ordinateur

Joind re:l Parcourir_ I Supprimer
Joind re:l Parcourir_ I Supprimer
Joind re:l Parcourir__ I Supprimer
Joind re:l Parcourir_ I Supprimer
Joind re:l Parcourir_ I Supprimer

Remarque — La taille de chague piéce jointe e=st limitée & : 10 Mo.
— Afficher les images dans le corps des mails

| Joindre || Aannuler I

d’orthographe présente dans le message ;

- Le bouton « Options » permet de demander un accusé de réception sur le message.

- Le bouton « Ajouter une piéce jointe » permet a I'utilisateur d’ajouter des fichiers joints au
message. Ces documents permettent d’envoyer en plus du message des documents qui

- Le bouton « Vérifier l'orthographe » permet d’effectuer un controle des fautes

Lorsqu’un message est envoyé, il se retrouve positionné dans le dossier « Messages envoyés ».

Manuel_utilisateur_Messagerie V2.1 .doc
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3.2.2 Répondre a un message

Description

N

Un utilisateur peut répondre a un message qui lui a été envoyé par « répondre » (au seul expéditeur) ou
« répondre a tous » (a I'expéditeur et a tous les destinataires du message), et en y ajoutant éventuellement
d’autres destinataires si besoin.

La réponse a un message réalisé par un utilisateur va permettre d’apporter une information en retour du message
initial et/ou d’ajouter d’autres destinataires pour la réponse qui est apportée.

i
N Pas a pas
I

Etapes Description

Cliquer deux fois sur le message auquel I'on souhaite répondre afin de I'ouvrir.

| L] Mail H & Camnet dadresses H 08 Frétérences |

¥ Dossiers i | Rechercher -|;__|M!il V];Be.d‘\agber“ |
£, Réception 2
E‘ . = =l Mowvesy + | @ Actusteer | 38 Supprimer (% = | €1 2] 0% ‘ & spam ‘ 7w | | & Afichage = 4 mails
= Envovd = -1
2 Brouiiens D‘r‘ fl j‘ ?|| De |@ Ohjet Duss\er| Taillz | Regu v
3 seam ] () LEGRIS Romain Préparation du cenlenaire de création de Pétablissement - Bonjour 2 Récepti. Sko 1405
g Corbeile (=] (=) TEROT oman SNDI 8 QENTE MICNE Récepti. 2 ko 28 Sep

Rechercher des partages. } |[] () romain lebon Woyage 4été - Bonjo! Ge va organ Récepti.. 22ko  27/4/2011

Tags (libellés) <Ag a (-] romain lebon Rentrée enseignants ptembre 2011 - Bo Récepti.. 22ko  27/4/2011

Pour afficher un mail, cliquez dessus

&> pour répondre uniquement a la personne qui a envoyé le message,
Cliquer sur le bouton « Répondre » =1 .

9 &> pour répondre a I'auteur du message et aux autres personnes en copie du
message, cliquer sur le bouton « Répondre a tous » &I
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2
‘ £ Mail || @ Carnet dadresses H 83 Prétérences |
¥ Dossiers B [Fecrerener | e = || Reshercher| | |
£, Réception = =
[;' - & L4 towveau v | @ Acwatser | 3¢ suppriver &y ool | €1 € IF | bgspsm | F ~ | £ | ) Afichage ~ 4 mais
= Envoyé
3 Brouilons D‘ P|1|<,f|ﬂ| D |@|o‘b_jei | DDs_SiEr| Taille | FRegu T
g spam L.l |.] LEGRIZ Romain Prep: du ot ire de creation de [& —Bonjour &... Récepti... Sko 1405
@ Corbeile = (=) LEBON Romain enveia denis miche| Recepti.. 2 ko 28 Sep
Rechercher des partages..L | [] [ remain sbon Voyage dété - Bonjour, Le college va organiser un ndant ... Récepti.. 22ko  27/4/2011
Tags (libellés) &g O (4] romain lebon Rentrée enseignants le 2 septembre 2011 - Bonj .Recepti.. 22k 27/4/2011
2 T
=| Préparation du centenaire de création de I'établissement 25 Octobre 2012 1405 =

w Expéditeur ‘ |3155—r5quest@hsts glie-recette preprod-ent. fr ‘ Aunomde : ‘LEGHIS Romain |

A |Ennsan d'administration H Enseignants de la cité scolaire H Perzonnel de la cité scolaire |

Répondre & [3165@lists sie-recstte preprod-ent fr |[LEGRIS Romain |

Bonjour a tous

Pour lancer les préparatifs de la grande féte de notre prestigieux établissement, je vous convie a la premiére réunion
qui aura lieu
- le Mardi 12 Novembre de 18h30 a 20h

R L’écran suivant permet de saisir une réponse au message initial.

\% Rechercher un contact |- Envoyer + m Annuler | @ Enregistrer le brouillen @ Ajouter une piéce jointe A{: Vérifier lorthographe {ﬁ’ﬂ Options +

| AL | 3165@lists elie-recette.preprod-ent. fr = ||LEGRI5 Romain x |I

| Ce | |Consell d'administration x HEnselgnams de la cité scolaire x | Afficher Cei

Sujet: IRE. Fréparation du centenaire de création de [Stabliszement Priorité

Seif v A(1Zph) ¥ § v = v

-

[l

e 15 HMv oA | — & -

Bonjour

Vous pouvez compter sur ma présence.
Je profite pour vous infomer que 'amicale de ['étblissement, sera aussi présente.

Bien cordialement

Denis Michal

A: "Conseil d'administration” <92@lists.elie-recette preprod-ent fr=, "Enseignants de la cité scolaire”

=3163@/lists elie-recette preprod-ent fr=, "Persannel de la cité scolaire” <3165@lists elie-recette preprod-ent fr=
Envoyé: Jeudi 25 Octobre 2012 14:05:06

Objet: Préparation du centenaire de création de I'établissement b

o De: "LEGRIS Romain" <romain.legris@elie-recette preprod-ent fr=

Bonjour a tous

Pour lancer les préparatifs de la grande féte de notre prestigienx établissement, je vous convie a la premiére réunion qui aura lieu
- le Mardi 12 Novembre de 18h30 a 20h
- en salle polyvalente de I'établissement

=l

Le champ « A» comporte le nom de la personne ayant envoyé le message. Il est
possible d’ajouter d’autres contacts.

Le champ « Copie a » permet de choisir une ou plusieurs personne(s) parmi le carnet
d’adresses a qui il est possible d’envoyer une copie cachée du message.

Le champ « Sujet» permet de modifier ou reprendre le « Sujet » du message initial.

Le champ de saisie permet de répondre. En fonction du paramétrage défini dans les
préférences, il peut comporter le texte initial de I'expéditeur.
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Etapes

Description

4

@ Le bouton « Enregistrer comme brouillon » permet d'enregistrer le

message et de le mettre en attente dans le dossier « Brouillons ».

‘ Aprés envoi (bouton =/ Em™e¥er T ) Je message se trouve dans le dossier
« Messages envoyés ».

| 20 il H_i Carnet dadresses ‘@Prévérences |

¥ Dossiers =

Rechercher

éd Réception

Ll Mouveau ¥ | eActuahser | ¥ Supprimer ;-ﬁ L3 T | | Atffichage » 1 mail

7 Envoyé
@ Brauillons:

| Dbés'u_er‘ Taille | Envoyé T

2 Spam
g Corbeile

Rechercher des partages..|

Tags {libellés) 2,

ELIOEETE |2 e

Personnel 7 Préparstion du centenaire de création de Mtablissemert - Bonjour :Envoyé 217 ko 14:21

Pour afficher un mail, cliquez dessus.

Manuel_utilisateur_Messagerie V2. 1.doc
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3.2.3 Transférer un message

N Pas a pas

Etapes Description

o &> Cliquer deux fois sur le message que vous souhaitez transférer.

| = Mail H @ Carnet dadresses || 3 Préférences ‘

v Dossiers = ‘ ‘J Mail ‘{“RBWH |
£, Réception == = =
F: - ® (4] Nouveau ~ ‘ eActuahs&r | ¥ supprimer & @ | & & =} | 2@ Spam | \/,j - | ﬁ | [ Affichage ~ 4 mails.
) Envoyé
3 Brouilons alplt] ] 2 ve | 2] oniet | DUS_sier| Taille | Regu &
e = 8
t’?& Spam Ll [~ LEGRIS Romain Preparation du centenarre de creation de [Stablissement - E:lmuu'z .. Récepti... Sko 1405
§ Corbeile = =] TERON Roman enwvoi a deniz.miche| Récepti.. 2 ko 28 Sep

Rechercher des partages..} [[] (] remain kben Voyage dété - Bonjour, L ge va 0rga Récepti.. Z2ke  27/472011

Tags (libeliés) \)g O () romain lebon Rentrés enseignants le 2 septembre 2011 - Bi Recepti.. 22ko  27/42011

=| Préparation du centenaire de création de |'établissement 25 Octobre 2012 14:05 &

w Expéditzur i- ‘31GE—rEquest@\ists.el»&recsﬂs.preprudfant.fr | Aunomde: || EGRIS Romain

A |Enn5-e\| d'administration H Enzeignants de la cité scolaire ||Persnnnr;\ de la cité scolaire ‘

Répondre & 3165 @lists ele-recstie. preprod-snt fr |[LEGRIS Romain |

Bonjour a tous

Pour lancer les préparatifs de la grande féte de notre prestigieux établissement, je vous comvie & la premieére réunion
qui aura lien
- le Mardi 12 Novembre de 18h30 a 20h

9 &> Afin de transférer le message, cliquer sur I'icbne ¥ et sélectionner ensuite les
contacts a qui transférer le message.

‘ ] il || @ Carnet dadresses || @Préléren:es H ] Préparation du |
¥ Dossiers el : ) uail v || Rechercher | | |
g, Réception . &1 pen & o
E;| E lg] Nouveau - | eAdua\ser | x Supprimer ﬁ @ ‘ %] Répondre JRep atou 3 =g Spam | (f - | % <r =3
= Envoyé
@ Brouillons (1) [ Fermer | Préparation du centenaire de création de I'établissement 25 Octobre 2012 14:05
Spam 2
g CD beik w Expediteur ﬁﬁ ‘3165—request@\isls.e\i&raceﬂe.preurud—enl.ir | Aunomde: || EGRIS Romain
orbeille
Rechercher des partages. A |Cunseil d'administration || Enseignants de la cité scolaire || Perzonnel de Ia cité scolaire ‘
Tags (libellés) & Répondre & | 3185@lists. slie-recstte.preprod-ent fr |[LEGRIS Romain |

Bonjour a tous

Pour lancer les préparatifs de la grande féte de notre prestigieux tablissement. je vous convie a la premiére réunion qui
aura lieu

- le Mardi 12 Novembre de 18h30 a 20h

- en salle polvvalente de I'établissement

Bien Cordialement,

Romain Legris
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3.2.4 Envoyer un message présent dans le dossier « Brouillons »

£ open

Description

Les messages stockés dans le dossier « Brouillons » peuvent étre complétés ou modifiés avant d’étre envoyés.

i
N Pas a pas
.

Etapes

Description

5> Cliquer deux fois sur le message enregistré dans les « Brouillons ».

vmware Zimbra

| Lamai || @ cametgadresses || & préterences |

¥ Dossiers =

| Rechercher

&, Réception

B crvovs Ld Nowvesu ~ | & Actualiser | 3¢
[ Brouillons (1} =2
2 spam L3 .4 MICHAL Franc

v TF corbeile

71 Personneis

Rechercher des partages.
o Tags (libeliés) =

oG | =4 ) H A weaiter | Ladspam | v | T | &2 Arfichage >
| 2] ovet

| Dossier | Taille: Dernier enregi
Brouilion - Message Brouilion Brouilons 707 o 9:27

1 mail

Brouillon

« Expéditeur: g [MICHAL Franc |
A: [MICHAL Frane |

12 Juillet 2012 9:27

Message Brouillon

<] |

A Le message s'ouvre.

7) Zimbra: Rédiger - Mozilla Firefox

— - =
| i https: jjcelia-recetts preprod-ent. frjambra fpublic/launch dow.jsp7skin= aletd=fr | -t [~
g
4 Rechercherun contact | Envoyer ~ [Ed Annuler | [ Enregistrer l= brovilion &2 Ajouter une pigce jointe &% Vérifier Torthographe 8% Options ~
|
co: | Afficher Cei
Sujet: [Brouillon Priorite
Remargue ; Pour joindre un oy plusieurs fichiers & ce mail, il VoUs Suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stackage.
Serf v 3(izpp v §v = v |[Z v FEE v | 6 7 5 | Al v Al ~ | — G F5 o~
Message bouillon

|

o &> Le contenu du message est un champ de saisie modifiable.

&> e message peut étre a nouveau enregistré dans les brouillons ou directement envoyé.
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3.2.5 Supprimer un destinataire du message en cours de rédaction

I
N Pas a pas
I

Etapes Description
5} Sélectionner le message en cours de rédaction.
%) Zimbra: Rédiger - Mozilla Firefox o Xl
| |ii https://celia-recette preprod-ent. fr fambra/publicaunchNew\Window.jsp2skin=EntSkin&ocaleld=fr o | |-
i
| 4 Rechercherun contact ) Envoyer + E3 Annuer | (2 Enregitierle brouiln 7 ajuterune pice ainle 3. Vérier forthographe. 53} Ostins |
LA | |\EAGEU Alex * | [DENISOT Alex * | FORMATEUR Alex * |
Jeos Afficher Cci
Sujet: |Br0uw\|on Prhrdé:
Remarque © Pour joindre un ou plusieurs fichiers & ce:mall, il vous suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stockage.
o Seifv 3z v §v = v | v E | 6 2 5| AN~ A~ |— & T~
Message brouillon
& 4
> Cliquer sur la croix a coté du destinataire pour le supprimer.
) Zimbra: Rédiger - Mozilla Firefox = gﬁx
[ & hitost/fecle recette. preprodent fr/zimbrajpublefaunchticutindon spiskin=Entshintlocaleld=F o] =i
i
_| 1, Rechercher un conlact (] Envoyer v [ Annuler | (2 Envegistrer ie brouilon ) Ajputer une pibce fointe 3. Veérifir forhographe 403 Ostions = ‘
LA “EAGEU Alex * | [DENISOT Alex * | rontlgﬁunig x
T ‘ Afficher Cl
sugt: [Brouillon Prinmé:
Remargue - Pour joindre un ou plusieurs fichiers & ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis |eur emplacement de stockage.
9 Seifv A §r E |2 - E - €6 7 5 AN~ A — & o~
Message brouillon
X 4
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3.2.6 Rechercher un message

Description

La messagerie de I'ENT dispose d’un outil de recherche de message. Celui-ci permet de retrouver un ou plusieurs
messages suivant le(s) critére(s) de recherche définis.

Les critéres de recherche portent sur :
- le sujet des messages,
- les nom et prénom de I'expéditeur du message,

- les nom et prénom du destinataire du message.

I
N Pas a pas
.

Etapes Description

L Renseigner le critére de recherche dans la barre de recherche prévue a cet effet.

‘ T Mail H @ Carngt dadresses H @Préféren:es || 1 Préparation tu ‘

v Dossiers = n Lebon | ‘;J Wail YIﬂeeﬁafmnrlJ ‘

%, Récsption : ’

E": Enm:e L Nouveau - | & Actualiser ‘ 3 supprimer s 04 1.2 W | o' Spam | 7 | | ‘ [ Affichage - £ mails

£2 Brouilions (1) O|P|t]¢7]2) o | )| ont | Dossier| Tale | Reu T

t?) Spam [B] (-] LEGRIS Romain Préparation du cenienaire de création de [Stablissement - Bonjour a... Récepti.. 5 ko 14:05

g Corbeile =] _J LEBON Romain envoi 4 denis.miche! Récepti.. 2 ko 28 Sep
Rechercher des partages. . |[] (=) romain lebon Woyage dété - Bonjour, Le Recepti. 22 ke  27/4/2011

Tags (libellés) <(2 =] [z romain lebon Rentrés enzeignants le 2 septembre 2011 - .. Récept.. 22ko  Z7/42011

=> Cliquer sur le bouton « rechercher » : |Hemermer|

A La liste de tous les messages correspondants aux critéres renseignés s’affiche.

gbon ail - rcher
Let |QIMI ||He::heche|||
=g Mouveau - | eActualiser | 32 supprimer l'"‘, l‘:b | & =y = | @ Spam | O | T | =] Affichage - 3 mailz
9 |:|| P’|t|(/"|&| De |@|0bjet | Dossier| Taille | Regu T
"] (- LEBON Romain envoi & deniz.michel Récepti.. 2 ko 2R Sep
O (4 remain lebon Voyage deté - Bonjour, Le collége va organizer un voyage pendant ... Récepti.. 22 ko 27/4/2011
O (4 romain lebon Rentrée enzeignants le 2 septembre 2011 - Bonjour, Comme vous le... Récepti.. 22 ko 27142011
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3.2.7 Supprimer un ou plusieurs messages

I
N Pas a pas
i

Etapes Description

o &> Sélectionner le message a supprimer.

= Cliquer sur le bouton « Supprimer » :

| o bl || i@ Carnet d'adresses || @Pré!érances H -] Préparation du |

Y. Dmisiers G| Lebon Juai v | wecnercner] | |

gi, Récsprion ) E I s == g

O " 4] Houveau ‘ @ sctualiser IR SUpprimer H = | &) & =2 | =@ spam | - | = | L] Affichage ~ 3 mails

= Envoyé

[# Brouilions (1) I:||P |T|()'|_‘|| De | @" Chjet | I:igssie,r| Taille: | Regu 5

t'a Epam (.| LEBON Romain envoi @ deniz.michel Récepti.. 2 ko 28 Sep

g Corbeile B .| romain lebon Voyage dété - Bonjour, Le collége va organiser un vayage pendant ... Récepfi.. 22ko. 277402011
Rechercher des partages..{ | [] (. remain kebon Rentrée enseignants le 2 septembre 2011 - Bonjour, Comme vous ... Récepti.. 22 ko ZTIZ0A

Tags (libellés) il

9 L Le message est alors placé dans la « Corbeille » de la messagerie.

@ Pour gagner du temps, il est possible de sélectionner plusieurs messages a supprimer, en
cochant les cases correspondantes. Tous les messages peuvent étre sélectionnés en cliquant

sur la case d’option positionnée en haut de la liste.

| ] Mail || @ Catnet d'adresses || @Préférences || | Préparation ciu |
¥ Dossiers = | Rechercher |_1mv, Rechercher | |
i
4, Réception
E‘:: £ Ceu. g Mouveau - | e actualizer | 3 supprimer 1—5 ﬁ | M | L@ Spam | d - | | | == Affichage ~ 4 mailz
o Envoyé =
EQ Brouillons (1) W|t|{}‘|_J| De |@| Ohijet | Dos__siz_ar| Taille | Regu =
E?) Spam | LEGRIS Romain Preparation du centenaire de creation de fetablissement - Bonjour 2. Recepti. 5 ko 14:05
T corbeile B .| LEBON Romain envoi & deniz michsl Récepti. Zko 28 Sep
Rechercher des partages..| | [ || remain lebon Woyage dété - Bonjour, Le coliege va organisst un vovage pendant ... Recepti.. 22 ko 2742011
Tags (libelles) <g [ || romain lebon Rentrés enseignants le 2 septembrs 2011 - Bonjour, Comme vous le.. Récepti.. 22ko  27/4/2011

=" pour supprimer définitivement un message, sélectionnez le dans la « Corbeille » puis
o Cliquer sur le bouton « Supprimer ».

&> pour supprimer définitivement tous les messages de la « Corbeille », cochez la case
d’option de la barre d’outil et cliquez sur « Supprimer ».
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Etapes Description
| ] Ml || @ Catnet dadresses || @ Préférences | ] Préparation du |
¥ Dossiers = | Rechercher ) Mall | Hechercher |
.§,g Réception = Z = i . = i
B envoye L nowveau » | G Actuaiser | 3¢ supprmer |6 &= | £1 £ (B | Ggspam | F w | ) | C Afficnage ~ 7 mails
0 Envoyé
[ Brouilions (1) il |t|@|_n[ D& | 2| onjet | [}fhgsi.g_t’| Taille. | Regu T
|| LEGRIS Romain Préparation du centenaire de création de établissement - Bonjour 2. Corbeille -5 ko 1408
[ || LEBON Romain envai & denis michel Corbeile 2ko  285ep
Rechercher des partages..| | [ (| LEBON Romain Test sympa - sdgfzdgs Corbeille - 4 ko 128ep
Tags (libellés) @ o .| romain lsban Woyage deté - Bonjour, L= college va arganiser un voysge pendant .. Corbeille 22 ko 27/412011
I [ romain lsbon Voyage déte - Bonjour, Le college va organissr un voyage pendant . Corbeile 22 ko 271472011
= || romain lebon Renirés enseignants le 2 septembre 2011 - Bonjour, Comme vous le... Corbeille 22 ko 27/42011
E_ || romain kebon Rentrée enseignants le 2 septembre 2011 - Bonjour, Comme vous k=, Corbeille - 2Z2ko 2742011
T
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4 Organiser la messagerie

La messagerie présente par défaut plusieurs types de dossiers (envoyés, recus, corbeille...). L'utilisateur peut créer
de nouveaux dossiers afin de classer ses messages comme il le souhaite.

4.1 Créer un dossier

Description

La création d’un dossier permet de classer les messages recus ou émis. Cette option facilite I'organisation des
messages de la messagerie, et permet de retrouver aisément I'ensemble des messages sur une méme

thématique.

I
N Pas a pas
I

Etapes Description

L Cliquer sur I'icone permettant de « Créer un dossier ».

| L Mail || @ Carnet dadresses || £ Préférences || L Préparation du |

¥ Dossie | p— EEERS [Mmm | |
2 i I a Houveau dossier [n I
E’% ::f::;mn F Tolst developper o hd | @ Actualiser | 3€ supprimer £y o= | = £ | .3 Spam | i | | | ] Affichage ~ 7 mails
E; Brouillons (G Recherche avancés ﬂ| L |ﬁ| Ohjet | Do_sswer| Taille | Regu o
o E_a Spam Tl (-] LEGRIS Romain Préparation du centenaire de création de I'établizzement - Bonjour 4. Récepti.. 5 ko 14:08
g Corcelle E (L) LEBON Romain envoi & deniz.michel Récepti.. 2 ko 28 Sep
Rechercher des partages. § [ [] (4] LEBON Remain Test zympa - i Recepfi.. 4 ko 12 Sep
Tags (libelles) Q E (-] romain lsbon Voyage déte - Bonjou OTganiser un voyage ..Récepti.. 22ke.  Z7/4/2011
(| [ romain febon Voyage déte jour, gE va Organiser un voyag Récepti.. 22 ke 271472011
(| [.2] romain lebon Rentrée enseignants le 2 septembre 2011 Récepti.. 22 ko 27iazo
(7] (24 romain febon .. 22ko 2742011
T

9 s L’écran de création de dossiers s’affiche dans une nouvelle fenétre.
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Etapes Description

Créer un dossier

Mom : I En=eignants Il

T s'abonner au fil RSS/ATOM

Sélectionnez lremplacement du nouveau dossier :

w Do=ssiers
¥ 2, Réception
E Personnelz
B Envoyé
TF Ccorbeille

57> Saisir le nom du nouveau dossier et le placer dans un dossier afin de créer un sous-dossier.

g> Enregistrer le dossier en cliquant sur OK.

L Le nouveau dossier se trouve alors dans le volet de gauche sous le dossier sélectionné :
ici « enseignants » se trouve sous « Réception ».

| ] il || i Carnet d'adresses || @Préférences || ] Préparation du |

¥ Dossiers = |.3.5-:.’.§.':‘-"5.' :m [m“ |
o K éi;f?ni:aire (4 Mouveau ¥ | @ Actualiser | 3¢ supprimer (B = | &) €] =2 | » gy Spam | - | =, | ] Affichage e
[ Enssignants (| | P |f|a|_7‘|| De- |£’| Oihjet | Dossier| Taille | Regu 5
7] (] LEGRIS Romain Préparation du centenaire de création de [établiszement - Banjour ... Récepti.. Sko 14:05
E‘:_ Envoye (] (=] LEBON Romain envoi a denis.miche! Récepti.... 2 ko 28 3ep
£33 Brouilions (1) m| () LEBON Romain Testzympa - Récepti. 4ke 12 Sep
Ef? iz‘:t':;mn o (] remain lebon Voyage déf t..Récepti. 22ka  27/&2011
" 7] (1] remain lsban Vovage dété - Bonjour, Le co org Récepti.. Z2ke 27472011
RECTeTCher 06S fartages., | (= romain lebon Rentrée enseignants le 2 septembre 2011 - Bon Récepti.. 22 ko 2742011
Tags (libelles) (2{ (] () remain lebon Rentrés enseignants le 2 septembre 2011 - Bonjour Récepti.. 22ke 27472011
i T

4.2 Déplacer un message d'un dossier a un autre

Description

Il est possible de déplacer les messages d’un dossier a un autre.

Il existe deux maniéeres de procéder pour classer les messages.
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Pas a pas

Etapes

Description

messagerie.

¥ Dossiers
v & Réception (1)
Voyage annuel
I:"-j Envoye
@ Brouillons
EE Spam
v 7 Corbeile
Ej Elgves de seconde
Parents d'éléves de seci

|

Premiére solution

= Cliguer dans la boite de réception, les messages s’affichent dans le volet de droite de la

annuel »).

| I mal ~ || Recherche
[ Nouveau = | eAcmaTaer| ¥ supprimer n{ﬂ @|¢._J & 3|\-.6593m| - E|'_.|Afﬂchagev 4 mails
D|P|1|<}‘3 De | @/ oviet | Dossier | Taile | Regu T
E (] Joe Bioggs [RRA] Avis de contenu ilicite - Bonjour, Ceci e=t un envol géners aut Réception 4 ko 17 Juil
O | LEBLANC Bastian Bienvenue dans I'ENT - i

el L

=N _bastan ebianc 2
=] .| bastian leblanc Rencontre enseignants le 18 mars 2011 - Bonjour, Comme vous le =: Réception 19 ko 2ei2zmez

&> sélectionner le ou les message(s) a déplacer vers un autre dossier en cochant la case
d’option correspondante et le faire glisser dans un autre dossier (ici « voyage

¥ Dossiers | | recherche echerc | |
v & Réception (1) ; i S ; ;
‘“’ e rer ";JNDweau - | eAdualiser 2% Supprimer i = el | 3| Oy | = | | Affichage
@ Envové ||:| | (Fbagtian leblane - Voyage dets - BOTgpyE e lycéa va DrgaMSEr un vaya RéceptioniSko, | 2822012
_@ Brouillons = () JoeBioggs [RRA] Avis de contenu illicite - Bonjour, &ré aut Réception 4 ko 11
E?) Spam ] (] LEBLANC Bastian Bienvenue dans I'ENT - Bienvenus sur [ENT, Votre Environnement Reéceptio & ko 10
v gg Corbeile = .| bastian leblanc oyage dété - Bonjour, Le ycee va organiser dant lz: Réception 19 ko 2t
D Elves de seconde = || bastian leblanc Rencontre enseignants le 16 mars 2011 - Bonjour, Comme vous le =: Réception 19 ko 2t
E Parents d'éléves de sed|
L Les messages sont déplacés dans le dossier que vous avez sélectionné.
¥ Dossiers (3| [ recherchs Rechercher | |
v & Reception (1) , = b o e T g :
ﬂ\.’uyagseannuel _ANuwe&u > | GActuaﬂ&er | 2% Supprimer = | = .| Repondre I i | @ Sgam | T | | | ] Affichage =
B2 Envoyé |:||P'|T|§5|i]| De @| Objet | Dnssm'r‘ Taile | Recu
@ Brovillons O .| bastian leblanc Voyage dété - Bonjour, Le lycés va organiser un voyage pendant lesVioyege ar19ko  29/2/20
F2 cnam
Deuxieme solution
9 5> Cliquer sur la boite de réception. Les messages s’affichent dans le volet de
droite de la messagerie.
5> Faire un clic-droit sur le message, sélectionner I'item « Déplacer ».
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Etapes Description

| Ml || g Cormet dcrssses || & Préterences || ) Preparationdu |

¥ Dossiers &l |_dwail | [Rechercher | |

v & Réception

1 Centenai L Mouvenn + | @ Actusiser | 3¢ supprimer 4y &= | €1 &) F | Lo seam | F + | T | Ll Affichage 7 mais
9 centenaire n!
E) enseignants D|P‘t|<;|i]‘ e a % = | ‘ Dnssier‘ Taills ‘ Regu 7
Rech: her mails... C S
B3 Parents Ll | LEGRISF O ey X 4 Recudslexpedieur  fooi o Recepti. Sko 1408
i ccherche avancée b
B Envoye O () LEBONR 4 Envoye a lexpedieur Récepti. 2ko 28 3ep
£3 Broulions (1) 4 Nouveau mai [,
o (] () LEBONR Récepti. 4ko  123ep
3 spam B, Alouter aux contacts
O () romain ke 2 nt..Récepti. 22ke 27472011
o7 corbeile Fairs suivre contact :
] () romain ke t..Récepli. 22ko 274201
Bechercher.des nariages.. QT @ romain ke (3 Marquer fe mai s [} ptembre 2011 - Récepti.. 22ko  27/472011
Tags (libelles} &l\o ) romaine ] Warquer ke mail non I fmu] ptembre 2011 - Bon Récepti. 22ke  27/4/2011
%] Répondre ¥
= Préparation du center %] Rép. atous fal t 25 Qctobre201214:05 =
- Expédtenr: @ (3185 L Farssukre 1 nomds [LEGRS Roma |

& Modifier comme nouveau mail

A [Conseilda | [Personnelde i oté scolaire |

<7 Marguer e mail »

Répondre &: [315@ists ]
Stea
Bonjour a mt {ﬁ DR I
a IMPiMEr. el

Pour lancer les prépar
qui aura fien

- le Mardi 12 Novem}
- en salle polyvalente ¢

(3 Marsaies come Span - etablissement. je vous comvie a la premiere réunion

(4 Montrer foriginal
4 Nouveau fitre

) Efiminer Surligner la recherche

&> Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionner le dossier dans lequel vous souhaitez
déplacer le message et cliquer sur OK.

Deplacer le mail

Choisissez le dossier de destination
"4l Pour filtrer la liste, tapez une valeur dans le champ. Autre

4l sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs de
[l| 1= liste - touches nechées

|

Personnels

¥ Dossiers
w &, Réception
Personnels
E= Envowe

E& spam
T Corbeille

=1 — |

L Le message est déplacé dans le dossier cible.

@ Vous pouvez créer un nouveau dossier directement dans cette méme fenétre.

4.3 Supprimer un dossier

Description

Il est possible de supprimer les dossiers que vous avez créés. Cependant cette fonctionnalité est a utiliser avec
précaution car la suppression d’un dossier supprimera tous les messages qu’il contient.
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N Pas a pas
i

Etapes Description

&> Dans le volet de gauche de la messagerie, sélectionner le dossier a supprimer par un
clic-droit puis cliquer sur « Supprimer ».

| ] Mail || i Carnet d'adresses H @Préférances || ] Préparation du |

¥ Dossiers 7] |.°.e:'r..=.'cf's' il = Rechercher | ‘

v ,g, Réception

71 cent |L#Nﬂuveau - | & actuaizer | B supprimer (M = | &1 &1 R | Lgspam | e ‘ i | (1] Affichage +
er=— . —
o [ enseig [ Houveau dossier [nfl __J| De | @| Objet | Dcrs_swer“ Taille | Regu T
BF Parent .\ Marquer tous les mais s
E. Envoyé I x Siipprimer [Elacksuaca]l
52 Brouilior ] Renommer e dossier Aucun résultat n'a eté trouve.

I_'_'B Spam ﬂ Déplacer

0 corbeile (2 Partager dossier
Recherch E Editer propriétés

Tags {libelle

R Le dossier supprimé se trouve maintenant dans la corbeille, mais n’est pas encore
définitivement supprimé de la messagerie.

| ] bl || @ Carnet dadresses H @Préférences || (] Préparation cu |

v Dossiers B [recrecre et = et |
4 Re E

> E,Elgceptlon (4] Mouveau- = | eAdualiser | 32 supprimsr ,!:'_. == | ¥l Repondre [ ¥ | L.g Spam | 1 o | 5 ‘ =] Affichage ~

E
(2, SHIEBE [Blow T

E:j Envoyé
[ Brouillons (1)
3 spam Aucun resultat n'a ete trouve

] Centenaire

Rechercher des partages.

Tags (libellés) &

Lorsqu’un dossier est sélectionné dans la corbeille pour étre définitivement supprimé, un
message d'alerte apparait. L'utilisateur peut alors confirmer ou infirmer la suppression

définitive du dossier et de tous les messages qu'il contient.

Ml g Carnet dadresses &5 Priéférences Préparation du

¥ Dossiers i idall = | Rschercher

Atfichage =

Dozsier | Taille Regu

Attention

‘I‘E Woulez-vous vraiment effacer tout e contenu du dossier Centenaire 7

erdes partages

Tags (libeliés)
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5 Le carnet d’adresses de la messagerie

5.1 Créer, sélectionner un ou plusieurs contact(s) dans la messagerie

@ Description

5.1.1  Gérer le carnet d’adresses dans la messagerie

Un contact inscrit dans le carnet d’adresses ne peut étre que :

e un compte ou groupe utilisateur de I'ENT accessible automatiquement dans le carnet d’adresse a travers la
remontée des informations de I'annuaire LDAP de 'ENT

¢ une liste de diffusion de I'ENT créé par I'utilisateur dans le service « Mes Groupes » de 'ENT

e une personne extérieure a I'ENT rajouté par I'utilisateur

Les contacts de l'utilisateur peuvent étre classés dans des groupes ou listes de diffusion.
Un contact peut appartenir a plusieurs listes de diffusion.

Les listes de diffusion permettent de regrouper plusieurs contacts dans une liste directement identifiée comme
telle, afin de faciliter I'envoi de message a plusieurs personnes.

La recherche de contacts se base sur les personnes avec lesquelles un utilisateur peut communiquer et répond
aux regles de communication de I'ENT.

L'utilisateur dispose d'une recherche sur I'onglet « Mes groupes »
La recherche peut s’effectuer de plusieurs manieres :

¢ Lazone « Rechercher » permet de saisir le nom d'une personne ou le début du nom ;

e |’affichage des contacts par ordre alphabétique est possible.

5.1.2 Présentation générale du carnet d’adresses

Le « Carnet d’adresses » de la messagerie est spécifique a ce service. Il vient compléter les listes de diffusion qui
sont créées dans « Mes groupes », service accessible depuis I'onglet « Communication » de la barre de navigation.

Les contacts présents dans le Carnet d’adresses comme ceux issus du service « Mes groupes », peuvent étre
utilisés dans la messagerie.

Pour l'utilisation du service « Mes groupes », nous vous pouvez consulter le manuel utilisateur correspondant,
accessible depuis la page d’aide de 'ENT ou depuis la bulle (7 du service.

- ) Page 28 de 43
Manuel_utilisateur_Messagerie v2.1.doc



< CGl
Manuel Utilisateur — Messagerie

vmware Zimbra

| T | @ Carnet dadresses || @F‘re’férenoes |

s— a
Camets d'adresses B | [recndcne | @ Contacts - _Hﬂe(ﬁ'mﬂ:hMJ| |
B forsonmes contatises par i@ Nouveau ~ | e Mudlﬂer| 3 Supprimer 2 @ - | 3w L Ajouter un contact | Faire suivre 2 7 contacts
T Corbeile 123 el E x|y
W e | 123 [ale|clofe|rle[n] [s][c[u|n]o[e[a[r]s|r[u]v]w[x[v[z] | 3
Rechercher des partages.. O —
Tags (libeliés) A B 2 Kava & Enseignants (HISTOIRE GEOGRAPHIE)
4 Enssignants (HISTOIRE GEOGRAPH Aimé Césaire Endroit - [ Con
5 Enseignants (MATHEMATIQUES)
= Adresse mail :  1303@lists.celia- Adresse mail
Enseignants (SOLFEGE) recette preprod-ent fr
@ KAYA, Gibert
PERET, Maréchal
4
|
5
Ho— 7l

Le carnet d’adresses de la messagerie permet de gérer des contacts au travers des fiches. Chaque
utilisateur peut enrichir les fiches de ses contacts avec des informations diverses.

1. Présentation des différents carnets d’adresses
Barre d’outils
Barre alphanumériques des contacts

Présentation en liste des contacts

i AW N

Présentation en détail d’'un contact

5.1.3 Rechercher un contact

g Description

La recherche d’un contact dans la messagerie s’appuie sur la liste de contacts présents dans le carnet d’adresses
que chaque utilisateur aura crée.
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&

CaGl

Pas a pas

Description

champ de saisie correspondant et cliquer sur « Rechercher »

vmware Zimbra

Recnercner |

57> Pour faire une recherche, renseigner le début du nom ou le nom complet du contact dans le

[ @ BAGEL, Dominiqus

Enseignant
[0 & DAMDA, Camile College Aimé Césaire

Endroit - B Contacts

|__JW @ Carnetdadresses ﬁ_lﬂréférenm ‘
¥ Carnets d'adresses ‘enseignant ‘ ‘mm ,ﬁ "i &d!ﬂ,ﬂlﬂ{ |
%’ S::':ﬁes ces par | | B Novveau - | 7 uiodifier | 3€ Supprmer & &=h > | ¢F v L Ajuterun contact - Faire suivre 18 contacts
W e o[ [als]clolele[ofn s [s[«[c[u]a[o][a[s[s[t]s [v]wlx|v]2]
Rechercher des partages.. O & 1, KavA
_ Tegsibehies) oIl ||[] g 2 kava Dominique MARTIN

[ & DENISOT, Dominique

[ & DUPOND, Dominique

@@ DURAND, Dominique

i En=eignants (HISTOIRE GEOGRAPH
Enseignants (MATHEMATIQUES)
Enseignants (SOLFEGE)

FIX, Dominique

FORMATEUR, Dominique
GIRAUD, Dominique

KAYA, Gibert

LANGLAIS, Dylan

LEFEBVRE, Dominigue

MACHA, Camille

MARTIN, Dominigue

PERET, Maré&chal

Adresse mail: dominigue.martin@celia-

recette.preprod-ent. fr

Autre: ANGLAIS LV

o) | e[ e i e e e = o e [
EEEFEEEERD

Adresses mail

Matigre

. Le résultat de la recherche s’affiche a I’écran.

| & mail ‘ @ Carnet d'adresses H @Préférences |

¥ Camnets d'adresses E |ensal

vmware Zimbra

5l Contacts . g E =

Eé . i@ Nouveau v | 7 Modifier x Su@rimer & E hd | A . L Agmar un contact ° Faire suivre. 3 contacts
L'f] Personnes contactées par F

7 Corbeile D bl T e E P T

Rechercher des partages..| TT I Crecionants (ETDRE CCOGRART ‘
Tags (libelles) A0 & enseignants (MATHEMATIUES) Enseignants (HISTOIRE GEOGRAPHIE)
[] & Enseignants (SOLFEGE} Aimé Césaire Endroit - [ Con
Adresse mail:  1903@lists celia-
9 recette. preprod-ent. fr
E |

résultats

@ Il est possible de sélectionnerf/trier les résultats de recherche par ordre alphabétique

ou par ordre croissant en utilisant la barre de tri s'affichant au dessus de la fenétre de

Manuel_utilisateur_Messagerie V2.1 .doc
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5.1.4 Ajouter un contact

Description

L’ajout de contacts dans la messagerie se fait via le carnet d’adresses. Chaque utilisateur peut se créer un carnet
d’adresses et ajouter des contacts présents ou non dans I'ENT.

i
N Pas a pas
.

Etapes Description

="> pour ajouter un contact ENT dans le carnet d’adresses, cliquer sur le bouton « Ajouter
un contact ».

o vmware Zimbra

] Mail | @ Carnetd'adresses | @Préférenoes

v Carnets d | [enscignant Hmm-lmmm“
EI Contacts | &}, Nouveau - | f Wodifier | x Supprimer @ @ ~ | {f IV u& Ajouter un contact I °| Faire suivre 19 contacts
I

L‘;'_‘—' Perzonnes contactées par

="> Lancer la recherche et sélectionner les contacts 3 ajouter au carnet d’adresses en
appuyant sur « Copier ».

hail 5 Camet d adeac B ith e s
Recherche dans |'annuaire

Carnets d'adresses

— Rehercher | D= [Tous Ios Stablimsmants =
Fesonnas contactéesll 100 4,
s o @
i pesscolante v Recherche d'un groupe
Corbeille groupe .-% group: izl
. 48 5 Fesherohe dun

utilisateur

Tags [libellés)

1EE Résultat(s) pour cette recherche

Enssignants [MATHEMATIGUES] 3
Almé Césaie

Copier| Enssignants [HISTOIRE GEOGRAPHIE]
Himé Chsaim

Copier Er_'\s'eig?an_ts[SDLFEGE]
Afire Cesaire

Copier

Ensaignants [ANGLAIS)

Copier | EN= ;
Ainé Césaim

Enssignants [ALLEMAND)

Copier| Enst t
Al Cé saire

Enseignants (ESPAGNOL)

Copier | EMseignart
Al Césaire

[«

Fermer

s> Cliquer sur « Fermer » pour sortir de la fenétre de recherche.
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Etapes Description

L Les contacts sélectionnés sont automatiquement ajoutés au carnet d’adresses. Pour
chaque contact ajouté un message de confirmation s’affiche dans la barre Zimbra.

l-Q Contact ajuuté-‘

> Ppour ajouter un contact extérieur a I'ENT, cliquer sur le bouton « Nouveau ».

vmware Zimbra
o \ﬂ“ & Camstdadresses | 03 Préférences
v Camnets d'adresses  [A| [enseignan: ‘ @ Contacts '”m‘“’” ‘
%s:z:rﬁ contactbes par &, Nouveau = | & Wodifier | ¥ supprimer 2 &= v | <7~ Ajputer un contact | Faire suivre
7 corbeie | Tout | 123 |A|B‘C|D‘E|F‘G|H|I|J|K|L|M|N|0|P|Q|R|S|T|U|\|"|
P S -

5> La fenétre suivante s’affiche.

5> Renseigner la fiche contact.

vmware Zimbra

| [ Mail | g Cametdadresses ‘ £ Préférences |

¥ Carnets d'adresses E |
E Contacts. 3= ; y
= y = Enregistrer m Annuler ‘ = mprmer L Supprimer ‘ b Faire suivre
L]Z' Personnes contactées par =
g Corbeile . <Aucun nom> Enregistrer = =
| sous : Hoa Beéqon
Rechercher des partages. | | ‘ Mom =
Tags (libellé g Eiipetion 2]
e Adresse mail : | Adresse mail L
Téléphone : | Tél Tél mabie e
Messenger : | Mom public Autre -r,l e
Adresse: | 5. Privé > | s
Vill Départe, Code posts
URL: [URL Pive v |
Autre : | Entrez du texte m ‘ Anniversaire Sl I"ﬁ'
Commentaires :
<l | Lt BB 1 il

s> Cliquer sur le bouton « Enregistrer ».

0 s Le contact est crée et ajouté au carnet d’adresses. Pour chaque contact créé, un
message de confirmation s’affiche dans la barre Zimbra.

€ Contact créé

Page 32 de 43
Manuel_utilisateur_Messagerie V2. 1.doc



@)
pen OpenENT
‘ ENT Manuel Utilisateur — Messagerie CG I

5.2 Supprimer un ou plusieurs contact(s) dans la messagerie

Description

L'utilisateur peut supprimer des contacts dans son carnet d’adresses. Les contacts supprimés sont des utilisateurs,
des groupes issus de I'annuaire ENT ou des contacts extérieurs.

N
B Pas a pas
.

Etapes Description

5> Dans la liste de contacts, sélectionner un contact et cliquer sur « Supprimer ».

vmware Zimbra
= Mail ‘ @ Carnetd'adresses | @Préférenoes

v Eameﬁ_!d'msm B |enseignant cts v || Rechercher | |

7 Contacts ; ‘ P QA | Faire s

% e ‘,N.ouveau - | f Mod\ﬁer” x'SuppnmerIé @ - | (} ¥ 4 Ajouter un contact |/ Faire suivre 28 contacts

T corbeile | Tout | 123 {A]-s:|f:|n|-e=-[r=]:@=|a‘ \ |J'|K|-L-.|M|N|OZ|P"G‘RISIT|U-|V|WIXIY-‘Z|

Rechercher des partages.. [T @ DAWDA, Camie ﬂ 7
Tags (libeliés) @l ! i s . Enseignants (HISTOIRE GEOGRAPHIE)
o [0 @ DENISOT, Dominique Aimé Césaire Endion - E Cont

[ @ DENISOT, Dominique
[] @& DUPOND, Dominiqus Adresse mail : ::Cﬂ,:t%hs:: cr;\jl‘:m . Adresse mal
| & DURAND. Dominigue i i
[ @ Enseignants (HISTOIRE GEOGRY
L @ Cnseignan
[7] @ Enseignants (SOLFEGE)

@ Afin de supprimer plusieurs contacts cochez les cases d’option correspondantes et

cliquer sur « Supprimer »

s Le contact est automatiquement supprimé du carnet d’adresses. Il est placé dans la corbeille.

vmware Zimbra @ 1 contact transféré{s) dans la Corbeille.  Annuler
=T | @ Camet dadresses H i Préférences

¥ Camets dadresses || | L! Contscts ~ | | Recherster| | |
[T contacts

= s & Noweau v | 7 modier | 3 supprimer (% & v | F (4 Ajouter un contact | Faire suvre 25 contacts
9 E..m” _oa s |a[s[elo]e]e[o]a] [s|x[c[u]n]o]e|a]s[s]r]u]v]u|x|v|z]
= partages.. ‘l_, W OFGITY, TUNTTUE

Tags {libellés) v [ & BAGEU, Dominique
— UM & rasru nominiane

A_}. Enseignants (SOLFEGE)

s La suppression définitive du contact se fait dans la corbeille.
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6 Paramétrer I'onglet « Préférences »

L'onglet « Préférences » permet a chaque utilisateur de personnaliser les paramétrages de sa messagerie.

6.1 Comment effectuer le paramétrage des messages ?

Description

L’écran de paramétrage des préférences permet de personnaliser plusieurs comportements de la messagerie.
Vous trouverez ci-apres le descriptifs des plus importants d’entre eux.

6.1.1 Définir une adresse mail externe pour recevoir une copie des messages de 'ENT

i
N Pas a pas
.

Etapes Description

5> Cliquer sur « Préférences » pour accéder aux options de paramétrages généraux des mails.

vmware Zimbra

| L] Mail Hj Carnet d'adresses H 468 Préférences |

¥ Préférences | Re: | | mail v ” Rem“ |

Général
Enregistrer [ Annuler

=" création de mai
Hl? Signatures

& Comptes  Affichage des mails
B Fitres &
W Adresses acceptées Teskor s pies 3 = . TS __‘
@ Carnetd'adresses

ﬂ Partage Lorsque je clique sur "Actualiser”: (v Exécuter ma recherche par défaut

5, Importer/Exporter " Actualiser fa vue actuslie
| 2] Raccourcis Afficher fe mail: (¥ Format HTML (si possible)

{~ Format Texte

<

Apergu du mail @ Afficher un extrat du contenu de chague mail dans la liste des mails

Double-cliguer pour guvrir le mail dans une nouvelle fenétre
Images : Afficher les images automatiquement dans les mails au format HTML

Lorsque j'affiche un mail dans le panneau de lecture : Le marquer comme lu immédiatemant

Le marguer comme lu aprés ’—l secondes

Ne pas le marquer comme lu

Sélectionner le mail suivant

Sélectionner le mail précédent

Sélectionner en fonction du sens de déplacement (monter/descendre dans la

Lorsque je déplace ou supprime un mail

CHIT RS T NN L ]

Recherche Mail par défaut i
] e (03 | 71 | v

9 5> Aller dans le chapitre « Réception des mails » et définir 'adresse mail a laquelle une copie
des mails doit étre envoyée.
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Etapes Description

| ) Mail || m Carnet d'adresses || ﬁPréférences |

¥ Préférences | Rechercher | o Ml - || Rechercher | | |
= % ;::?eral [ Enregistrer B3 Annuler
:f Création che mail I s N . I
j Signatures
¥ Comptes .
Y Fitres Lorsqu'un mail arrive : [ Emettre un son (nécessité diutiizer QuickTime ou le plug-in Windoves Media)
v Adreszes acceptées [~ Activer l'onglet Mail
@ Carnet dadresses . .
ﬂ Partage I~ Afficher brigvement le nom du nsvigateur
S ImporterExporter I~ Afficher un message de notification (exige Yahoo! BrowserPlus)

*'*l Raccourcis
Faire suivre une copie &

| Micolas beaug@amail fr

| Me pas garder de copie locale des mails

[ - Enreist
o &> Cliquer sur le bouton « Enregistrer » nregistrer

6.2 Comment paramétrer la création de messages et les signatures ?

6.2.1 Paramétrer « Création de Mail »

Grace a cet écran de paramétrage, I'utilisateur détermine :
- La police de caractére utilisée dans les messages
- Les options choisies lors de réponses faites sur un message.

En régle générale, les options par défaut sont suffisantes.

I
B Pas a pas
.

Etapes Description

&> Afin de paramétrer la création de messsages :

1. Sélectionner la police de caractere (type, taille, couleur) utilisée dans les messages (1).
o 2. Cochez les options de création des messages (2).
3. Cocher les options de réponses (3).

4. Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour confirmer le paramétrage.
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2
vmware Zimbra
| Eamai || @ cometdadresses || 4 Préterences |
¥ Préféerences | Rechercher | Mail ~ | Rechercher ! | |
[ Enregistrefl [EJ Annuler
Création de mail reel ails | =
f_] Comptes = Format HTML Police : | Serf ~ | Taitie: | 12pt ’riCoubeur|A,.‘{]
B Fitres. e
@) Adresses acceptées -
& Camet dadresses : IV E ment le brouillon des mails en cours de création
i Partage I Répondre/Transférer en ulifsant le format du mail original
&, importerExporter
4] Raccourcis I¥ Toujours ouvrir une nouvelie fenétre pour créer un mail
2 | orthographias ire avant tout envoi de mail
Répondre/Répondre a tous : Lorsque je réponds & un mail :
' Inclure le mail original > | I utliserunpréfice  [¥ Incluredes en-téted
3 Faire suivre:| Ve pas inclure le miail original
Inclure e mail original
Inclure uniquement le dernier mail I™ Utiiser un préfice. [ Inclure les en-téte]
Piehue =1 Inclure le mail original en piéce jointe
&=
T 'I D'autres options de cré: de mail &tre définies dans la page des comptes. &l

6.2.2  Paramétrer « Signatures »

Description

Cette fonctionnalité permet a chaque utilisateur de définir les différents types de signatures a utiliser

lors de la rédaction de messages.

i
N Pas a pas
I

Etapes Description
‘ L’écran de paramétrage « Signatures » permet de définir :
o - Une ou des signature(s) pour les messages
- La maniére dont celle-ci doit étre affichée pour les envois, réponses et transferts de
messages
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Etapes Description

vmware Zimbra

| Cimen || @ cametoadresses || i Prersrences |

¥ Préférences [ Rechercher | ] Mail = ] | ﬂewm! ||

6 Général e B Annuie
— Enregistre] nnuler
w (0 Mail
=F Creation de mail 4
|.F Signatures 5 =
; ‘Signatures
%) Comptes =
5" Fitres . iom : [ signature #1 2 | Format texte simple =
¥ Adresses acceptées —
& Camel dadresses
& Partage
5, Importer/Exporter

|£] Raccourcie 3

[ANnmEr s c I =

Signature #1

I| uvele signal ]I|* ]JDMreJEc:mIa::tpaerBrd!l umrwl Effacer

Ré et transferts

Compte principa: | sanssanars = | sans s |

Positionner les signatures : (v Au-dessus du mail inclus " Au-dessous des mails inclus

e | | » o

&> Afin de créer une signature :
1. Appuyer sur le bouton « Nouvelle Signature ».
2. Renseigner le nom de la signature.

3. Renseigner les éléments de la signature (Nom, adresse,etc.) dans la zone de rédaction.

4. Appuyer sur le bouton « Enregistrer » pour valider la création.

L L'utilisation automatique de signatures dans les messages peut étre paramétrée dans
le pavé « Utilisation des signatures ». Les nouveaux messages peuvent avoir une
signature différente des réponses et transferts.

Utilisation des signatures

Mouveaux messages Réponses ef transferts

Compte principal: | Signaturs#1  ~ | | Signawre#2  ~

Pogitionner les signatures : ¢ Au-dessus du mail inclus (" Au-dessous des mails inclus
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7 Questions fréquentes

7.1 Puis-je communiquer avec tout le monde au sein de I'établissement ?

La messagerie de I'ENT met a disposition un carnet d’adresses configuré avec des permissions préétablies suivants
les regles définies ci-dessous.

Dans le cas ol un utilisateur fait partie de plusieurs établissements, le carnet d’adresse cumule toutes les
personnes avec lesquelles il peut communiquer, selon son profil dans chaque établissement.

L'utilisation des listes de diffusion dans la messagerie respecte ces mémes regles.

Le tableau suivant indique les profils d’utilisateurs avec lesquels il lui est possible d'échanger des messages.

Profils
Utilisateurs

Possibilité de communication

Enseignants

les enseignants du ou des établissements dans lesquels vous enseignez

les éleves du ou des établissements dans lesquels vous enseignhez

les parents des éleves du ou des établissements dans lesquels vous enseignez.

le personnel de |'établissement

les personnes extérieures a I'établissement identifiées comme « Invité »

les enseignants de votre classe
les personnels d’orientation

les personnels d’éducation

Eléves
le/la documentaliste de votre établissement
les éléves avec lesquels vous avez des cours
VOs parents
vos enfants

Parents les enseignants de vos enfants

les personnels d’éducation

Personnels de
direction

les enseignants
les éléves
les parents des éleves

le personnel de I'établissement

Personnels de vie
scolaire

les enseignants

Manuel_utilisateur_Messagerie V2.1 .doc
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Profils Possibilité de communication

Utilisateurs

e leséleves

e |es parents des éleves

¢ le personnel de I'établissement

¢ les personnes extérieures a I'établissement identifiées comme « Invité »

(ex : un inspecteur pédagogique)

¢ |e personnel de I'établissement
Externes a .
I’Etablissement *  lesenseignants

¢ Jles éleves

7.2 Comment obtenir un accusé de lecture sur un message ?

¥ Zimbra: Rédiger - Mozilla Firefox =10l ]

| {1 ent.fr | https:jfevointdim ent. fr fambrafpublicAsunchiNew\Window, jsp?skin —EntSkinalocalsld = |

] Envoyer ~ B3 Annuler | [ Enregistrer le brouilon 2 Ajouter une pidce jointe 3 Weérifier forthographe

& I [ o [ Format HTML
- | |9 Format texte simple T Atficherca
Sujet: | |2} Demander un accusé de lecture priorte | .,I
Remarque © Pour joindre Un ou plusieurs fichiers 4 ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stockags:
Serif = 3(izph) » § v = ~ |[IZ ~ E ~ | 6 r 5 | AWM~ Al | — & = o~

A L'option « Accusé de réception » est disponible lors de la création de chaque nouveau message,

dans I'onglet « Option » puis « Demander un accusé de lecture ».

Cette action permet a I'expéditeur du message de savoir si le destinataire a bien recu et lu le message envoyé.
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7.3 Comment gérer le niveau de priorité des messages ?

7.3.1 Priorisation des messages que I'on envoie

£} Zimbra: Rédiger - Mozilla Firefox

7% ent.fr | hittps:jfeyveintdim ent, frfzimbrafpublic faunchNew\Window  jsp?skin=EntSkinSloraleld =F

L Envoyer + [E3 annuler | (3 Enregistrer e brouillon 42 Ajouter une pigce jointe 3. Weérifier forthographe  £8% Options +

Sujet - | Priorité : | — v_]
Remarque - Pour joindre un ou plusisurs fichiers 3 ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stockags T Elevée
Serf »= 3(12pt) > § ¥ = = = - - G T = | Ll -~ Al - | — @i EH — MNormal
4 Basse

A L'option de « priorisation » des messages est disponible lors de la création de chaque nouveau

message, dans |'onglet « Priorité ».

Cette action permet au destinataire du message d’avoir une icone d’alerte qui identifiera le niveau de priorité du
message.

vimware Zimbra

| Mail || & Carnet dadresses || 268 prérérences |
e | [Fechercher | i man ~ || Resheroher || |
v 2, Reception (1) e gkl = = = =
B Eoecvyrines = - | Supprirer = | = e | = spam, | ~ | = At pp—
E71 Personnele =] IS 61 | | 2| owmet | Dossier | Tame Regu =
E=2 Envoye = T PAICHAL Franc Priorité Forte - 0 g priorits Tore Réceptio 2 ko 10:37
|_’.3 Brouillons = — MICHAL Franc Brouilion - Réception 2 ko 13 duil
—@ Seam = MICHAL Franc Brouillon - Réception 2 ko 11 Juil
Wl ‘Coctelie = rene blouches Woyage di~ = - Récention 57 ko 25 Juin
Rechercher des partages. = rene.blouches “oyage dad-"Actie - 1 = Réception 57 ko 25 Juin
Tags (libellés) <&

Pour afficher un mail, cliquez dessus.

7.3.1 Priorisation des messages dans sa propre boite aux lettres

Il est aussi possible, dans sa boite mail, de rendre plus visibles certains messages par I'ajout d’'un

drapeau (en cliquant sur le message a la verticale du bouton drapeau). Un clic sur le bouton o permet
de n’afficher que les messages portant un drapeau.
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~

Mouwveau - | eAdualiser | >j:fg Supprimer CL J::,‘l | & &

A
\\‘1
=
g
O
¥

Pl ¢ 7| (2| De &7 Objet
| JoeBloggs [RRA] Aviz de contenu illic
-] LEBLANC Bastian Bienvenue dans I'ENT -
] bastian leblanc Voyage dété - Bonjour, L
P’ | bastian leblanc Rencontre enzeignants le

7.4 Comment ajouter une piéce jointe* ?

Description

f Pour ajouter des pieces jointes a un message, cliquer sur le bouton « Ajouter une piéce jointe ». En

cliqguant sur « Parcourir », naviguez sur votre bureau personnel pour rechercher le ou les fichiers a

joindre.

) Zimbra: Rédiger - Mozilla Firefox =101 =i

': ent.fr | https:/feveintdim, ent, frfzimbra/publicAaunchMewWindow, jsp?skin=EntSkinBlocaleId =fr |

| Envoyer + [Ed Annuler | [ Enregistrer le brouilion E Ajouter une pigce jointd] ¥ Weérifier forthographe  £5 Options + |

| | MICHAL Frans =

[ Afficher Cri

sujet - [Brouillon
Remarque - Pour joindre un ou plusisurs fichiers & ce mail, Il vous suffit de les fairs glisser depuis leur emplacement de stockage:

senf v 3(izp v~ § v = ¥ | r E ~| 6 7z 5 | AM~ AT - | — & = -

Message Brouillon
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Joindre un ou plusieurs fichiers

Mon ordinateur

rimer

Joindre: I I Parcourir__ I S u
Joindre: I Parcounr_ Supprimer
Joindre: I Parcourir__ I Supprimer
HJoindre: I Parcounr__ I Supprimer
Joindre: I Parcourir__ I Supprimer

Ajouter d’autres pigces jointes

Remarque — La taille de chagque piece jointe e=t limitée 4 : 10 Mo.
I Afficher k== images dans e corps de=s mails

* Disponible selon la collectivité

7.5 Utiliser les Tags

Les Tags sont des étiquettes permettant une reconnaissance des mails par sujet. Il est possible de tagger des
messages dans les divers dossiers de la boite aux lettres.

¥ Dossiers Iﬂ | Fecharcher
i _;‘!i'_.ﬂeceptnn @ - Nouveau ¥ | @ actualiser | Supprimer £ g | € &
“ovage annuel : :
B Envoyé D|P"|T Jij| De |,f),’| Objet
@' Brouillons = ) JoeBloggs [RRA] Aviz de contenu illicit
Er;_a' Spam | .| LEBLAMNC Bastian Bienvenue dans I'ENT - £
g Corbeile [ 4| bastian leblanc Voyage dété - Bonjour, Ls
¥ Tags (libellés) @ ] P -@ -] bastian leblanc Rencontre enzeignants le 1
f@’ Réunions Enseignants
j 'u’nﬂ,rages (1)

On peut créer les tags (libellés) al’avance par le bouton ﬁ (créer un tag). On donne un nom au tag et on choisit
sa couleur avant de cliquer sur OK.

Lom
=1
=
f]

-]
w

Créer un tag

L=
o

[
(=]
Iy

Mom du tag de marguage:

Tags (libellés) / || ¢ cyan ~ |
4" Réunions Enseignants
\j Voyages (1) Ok Annuler

On peut aussi créer le tag directement a partir du message que I'on cherche a tagger : On sélectionne le message
et on ouvre le menu déroulant par un clic droit, puis on choisit « nouveau Tag », qui ouvre la fenétre ci-dessus. Le
tag est créé et le message est marqué par ce tag.
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E {mm Blm TR R +e contenu MCi‘te—Bonjour. Ceci
o1 c Marquer le mail lu [mr] |dans 'ENT - Bienvenue sur [El
[l @ . [z Marguer le mail non lu [mu] [€- Bonjour, Le lycée va organis
[ o G hseignants le 16 mars 2011 - Bo

£ Répondre in
& Rép. atous [al
j Faire suivre [f
& Modifier comme nouveau mail

2 I <j Marguer le mail

k I @ Réunionz Enseignants [f]

3 supprimer [Backspace & Voyages 1
Qﬁ Déplacer
= Imprimer I & Nouveau tag [nt!

¢ Enlever le tag 3
2@ Marquer comme Spam [m=;

=] Montrer loriginal
gk Nouveau fitre

4, Eliminer Surligner la recherche

On peut tagger le message a partir d’un tag existant dans la liste au dessus du choix « nouveau tag ». On peut dé-
tagger un message taggé par le choix « enlever le tag » sous le choix « nouveau tag ».

Les tags permettent de sélectionner les messages. En cliquant sur le nom du tag dans la liste des tags, on obtient
les messages portant précisément ce tag.

v &, Réception (2)
@ Voyage annuel
B o P ol
[# Brouilons 1 @ ] bastian leblanc Voyage deté - Bonjour, |
e S
@ Spam

i Ccorbeile

¥ Tags (libeliés) res
¥ Réunions Enzsignants
4 voyages (1)

._4 Nouveau - | eActuaﬁser | 2% Supprimer 4 = | = | &g
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