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Introduction

Connexion a Zimbra

Pour accéder a votre messagerie en ligne, connectez-vous a I'Intranet UGA avec vos identifiant et mot de
passe habituels (ceux de l'université), puis cliquez sur le lien vers Zimbra, que vous retrouvez dans vos
« Applications » en haut & droite de la page.

1. Présentation de l'interface

A votre connexion, c’est 'onglet « Mail » qui s’affiche par défaut.

PN i b b g T EERSS
(@Y. hro B2 v Rechercher Q st Per:
Mail ontacts alendrie ache Préférences e A Rocke at &
_-4; Nouveau message v Répondre Rép. 3 tous Faire suivre Supprimer Spam év @v Actions ¥ | 2mails  Lire plus d'informations age v
¥ Dossiers Dl P‘f| @| ° I il‘ De ‘@‘ Objet I Dossier | Taille ‘ Recu T
&, Réception v [|O () TestPers Test - Bonjour, Ceci est Un test. Bien cordialement, Signature de Service Dir Réception 5 ko 04 Déc
E Envoyé O () TestPers Démo client de messagerie Zimbra - Zoriour Voic uns démo du client de Réception 5 ko 04 Déc
B2 Brouiions
@ Spam
g Corbeille
Rechercher des partages...
Recherches
» Tags (libellés)
> Zimlets
' Démo client de messagerie Zimbra e 4 Decembre 2015 9:31
Expéditeur : ( Test Pers )
A: (Test Pers)
Bonjour. a
Voici une démo du client de messagerie Zimbra.
“« 4 Décembre 2015 » w» || Bien cordialement.
lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
1 2 3 4 3 6 Signature de Service
7 3 9 11 12 13 Direction des Systéemes d'Information
14 15 16 17 18 19 20 || AmpéreD-RDC

Légende des numéros :

0 Onglets (Mail, Contacts, Calendrier, Taches, Préférences, Meet UGA, Rocket.Chat)

a Barre de recherche

e Menu contextuel qui change en fonction de I'onglet activé

a Menu contextuel qui change en fonction de I'onglet activé

e Liste des emails recus
a Entéte des messages

a Zone de lecture / corps du message
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2. Présentation des onglets

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA Rocket.Chat &

Les onglets permettent d’accéder aux différentes fonctionnalités de la messagerie (Mail, Carnet d’adresses,
Calendrier, Taches et Préférences).

En dessous des onglets, des boutons permettent des actions selon l'onglet activé. L’affichage du menu
contextuel a gauche dépend également de I'onglet sélectionné.

Description des onglets :

¢ Mail : Permet d’accéder a toutes les actions en rapport avec la messagerie

e Contacts : Permet de gérer un ensemble de contacts personnels ou professionnels, de leur
envoyer un email

e Calendrier : Permet de gérer un ou plusieurs calendriers, des rendez-vous ou réunions, et d’inviter
des participants

e Taches : Permet de créer des listes de taches « a effectuer » et de suivre leur état d’'avancement

o Préférences : Permet de personnaliser certaines fonctionnalités liées aux différents onglets : Malil
(Signature, Message absence, etc.), Calendrier, etc.

¢ Meet UGA : Permet d’accéder directement via votre Webmail Zimbra a l'outil de visioconférence
Big Blue Button UGA.

e Rocket.Chat : Permet d’accéder directement via votre Webmail Zimbra a l'outil de messagerie
instantanée Rocket.Chat UGA.
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Envoyer, recevoir, et organiser ses mails

I. Messages

1. Voir un message

Pour consulter vos messages, cliquez sur I'onglet « Mail ».

L m Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA Rocket.Chat &

Lorsque vous cliquez sur un mail a consulter (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet), le contenu
du mail s’affiche dans la fenétre inférieure.

[I| P|t| @| o|®| De |@| Objet | Dcssier| Taille | Recu v
] @ Test Pers Test - Bonjour, Ceci est un test. Bien cordialement, S Se e D'r Réception 5 ko 04 Déc
| @ Test Pers Démo client de messagerie Zimbra - Sonjour, Voic client de Réception 5 ko 04 Déc

Démo client de messagerie Zimbra 4 Décembre 2015 9:31

- -
Expéditeur : [ Test Pers |

A (Test pers)
. L
Bonjour. v

Voici une démo du client de messagerie Zimbra.

Bien cordialement.

2. Rédiger un message

Nouveau message

Pour rédiger un message, cliquez sur I'onglet « Mail », puis sur « Nouveau message »

&) zimkra

Contacts C.endrier Taches

' 24 Nouveau message v |
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Dans la fenétre qui apparait, renseignez le ou les destinataires dans le champ « A », ainsi que le « Sujet »
de votre mail. Pour aller chercher vos destinataires directement dans le carnet d’adresses ou dans

'annuaire général, cliquez sur le bouton « A ».

Mail Contacts Calendrier T nes Préférences

Envoyer Annuler

Vous avez également la possibilité d’ajouter des personnes en copie de votre mail, ou en copie cachée
(les personnes qui recevront le message ne verront pas les destinataires en copie cachée). Pour les mettre
en copie, il vous suffit de renseigner leur adresse mail dans le champ « Cc ». Pour les mettre en copie

cachée, cliquez sur « Option » dans la barre supérieure, puis « Afficher Cci »,
adresse mail dans le champ qui apparait.

Carnet d’adresses

renseignez ensuite leur

Lorsque vous cliquez sur les boutons « A », « Cc » ou Cci » pour chercher vos destinataires directement

dans le carnet d’adresses, la fenétre suivante s’ouvre :

Y

Sélectionnez les adresses
y Rechercher Afficher les noms provenant de :
ﬁ| Nom | Mail §| Nom | Mail
G ABAFFAIMTIAZ  afifa.imtisz@ujf-grenable.fr -
@ ABBASBRADAI  abbas.bradai@upmf-grenable.fr
@ ABBASSENOUCI  abbas.senouci@ujf-grenable.fr E
A
Cc

Q ABDALLAH LAGMAN abdallah.lagmani@u-grencble3. fr

Q ABDELAZIZ BAKRI  aziz.bakri@ujf-grenaoble.fr

Q ABDELBERI CHAABA abdelberi.chaabane@ujf-grenoble.fr

Q ABDELFATAH GTET abdelfatah.gtet@ujf-grenoble.fr

Q ABDELHAFID BOUCH hafid.bouchafa@ujf-grenoble.fr

Q ABDELHAK TARGHAL abdelhak.targhaoui@grenoble-univ.fr

Q ABDELHAKIM BEMM¢ abdelhakim.bennacer@ujf-grenoble.fr

Q ABDELHAMID MERA abdelhamid.merad-boudia@upmf-grenoble.fr
Q ABDELHEQ GUETTIC abdelheq.guettiche@ujf-grenoble.fr

Q ABDELKADER AMRI abdelkader.amri@u-grenoble3.fr

Q ABDELKADER BELKH abdelkader.belkhiter@u-grenoble3.fr sl

Précédent Suivant*

Cei

Liste GAL W

Vous pouvez taper le nom du contact que vous cherchez dans le champ « Saisir le destinataire ici », puis
cliguer sur le bouton « Rechercher ». Une fois que votre destinataire apparait dans la liste de gauche,
cliguez dessus, puis sur « A », « Cc » ou « Cci » selon si vous voulez qu’il sot destinataire principal, en
copie, ou en copie cachée de votre mail. Répétez I'opération pour tous les contacts que vous souhaitez
ajouter a ce mail. Lorsqu’ils apparaissent tous dans la liste de droite, cliquez sur « OK ».

Ajouter une piéce jointe

Vous pouvez également ajouter une piéce jointe a votre mail si celle-ci ne
dépasse pas 20Mo. Pour ce faire, vous devrez cliquer sur « Joindre », sous
« Sujet », a gauche de votre fenétre (il faut parfois cliquer sur la petite fleche
a droite de « Joindre » pour que cela fonctionne). Cliquez ensuite sur « Mon
ordinateur » pour joindre un fichier qui se trouverait sur votre ordinateur.
Vous pouvez également joindre un contact ou un autre mail.
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Rédaction et mise en forme du message

Dans le corps du mail, renseignez votre message. Vous pourrez le mettre en forme grace a la barre d’outils
qui se situe juste au-dessus du corps de mail. Une fois votre mail rédigé, vous pourrez cliquer sur
« Envoyer » tout en haut a gauche de la fenétre.

Mail Crntar Calendrier Taches Préférences Rediger [x]
Envoyer “88Mjer | | Enregistrer le brouillon | | ¥ | | Options = L]
A ||(cermaNe PLUZAN ) /
le=s ‘
Sujet : ‘
Joindre ~ "_:'"."'.'.' Pour joindre
| Sans Serif ¥ 12pt ~ Paragraphe ~ HNeeL EO—H=E~ b B O

Bonjour, /

Le dossier est prét

Bien cordialement,

Il vous est possible d’attacher un degré de priorité a votre mail en Options
cliguant sur le bouton « Option » en haut de votre fenétre Zimbra, = o Farmat HTML
au-dessus du champ « Expéditeur ». Ce marqueur sera alors :  Format texte simple
affiché lorsque le ou les destinataires recevront le mail. Par défaut,

la priorité est « Normale ». e cherc

- 1 Priorité haute

@= Priorité normale

¥ Priorité basse

¢ Demander un accusé de lecture

3. Option « Vérifier I'orthographe »

Avant d’envoyer votre mail, vous pouvez cliquer sur le vérificateur d’orthographe afin de faire analyser votre
mail et trouver les fautes éventuelles. Vous devrez cliquer sur le bouton « Abc » dans le haut de votre

fenétre : R

Envoyer Annuler Enregistrer le brouillon .ﬁ: Options =

Pour faire analyser automatiquement votre orthographe, vous pouvez faire un clic droit dans le corps du
texte, et cliquer sur « Vérifier 'orthographe » si cette fonctionnalité n’est pas déja cochée. Si elle est
cochée, c’est que votre orthographe est déja corrigée automatiquement.
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Dans « Langues », veillez a bien avoir le « frangais » coché, si ce n’est pas le cas, cochez-le. Si votre
correcteur vous souligne des mots que vous jugez corrects, voire tout votre corps de texte, c’est peut-étre
que la langue sélectionnée n’est pas la bonne.

Annuler

Couper

Copier

Coller

Supprimer

Tout sélectionner

% v Veérifier 'orthographe

Langues b | @ Frangais

Examiner I'élément Ajouter des dictionnaires..,

"_.; Screen Capture - editable screenshots b

4. Enregistrer un message en tant que brouillon

Lorsque vous rédigez un message, mais que vous ne souhaitez pas I'envoyer immédiatement, ou si vous
mettez du temps a I'écrire et que vous souhaitez I'enregistrer de temps a autre pour ne pas perdre ce que
vous avez déja rédigé, vous pouvez cliquer sur « Enregistrer le brouillon ».

Envaoyer Annuler Enregistrer le brouillon E‘Lf: Options *

Dans I'onglet « Préférences » de votre Webmalil, vous avez également la possibilité, dans le menu « Mail »,
puis dans I'encart « Créer des mails », de rendre automatique la sauvegarde réguliére des mails que vous
étes en train de rédiger et n’avez pas encore envoyés. Pour ce faire, la case « Enregistrer automatiquement
le brouillon des mails en cours de création » doit étre cochée.

Mail Contacts Calendrier Téaches Préférences
Enregistrer Annuler Annuler les modificationsz
¥ Preférences
éﬁ Général
& ¥ Comptes e @) Format HTML Police : | Serif ~ | Taille: 12 pt ~ | Couleur:| AJM ~
= Mail () Format Texte
B Filtres Paramétres : Enregistrer automatiquement le brouillon des mails en cours de création
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5. Supprimer un message

Pour supprimer un message, depuis I'onglet « Mail », cliquez sur le mail & supprimer (sur le nom de son
expéditeur ou sur son objet), puis cliquez sur le bouton « Supprimer » dans la barre d’action supérieure.

Pour supprimer plusieurs messages, cochez les cases a gauche des messages a supprimer, puis cliquez
sur le bouton « Supprimer ».

Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam % = @5{ =7 Actions * | 2 mails
|:|| o | 1‘| Qéi| @ (7| De | & | Objet | Dossier | Taille | Regu =
"] (=] Test Pers Test Réception 5 ko {4 Dec
=) (=] Test Pers Démao client de messagerie Zimbra - 2 Réception 5 ko 04 Déc

Sivous souhaitez récupérer un message supprimé par erreur, cliquez sur « Corbeille » dans I'arborescence
de dossier a gauche de votre Webmail. Rendez-vous ensuite au point [V. Dossiers > 2. Déplacer un
message vers un dossier.

Dans le cas ou vous souhaiteriez supprimer tous les messages d’'un dossier en une seule fois, il vous est
possible de « Vider le dossier ». Pour ce faire, faites un clic droit sur le dossier en question, puis cliquez
sur « Vider le dossier ». Attention : cette action est irréversible, les messages ne passeront pas par la
corbeille, vous ne pourrez pas les récupérer.

N.B. : Pour certains dossiers comme le dossier « Réception » notamment, il n’est pas permis de « Vider le
dossier ».

6. Répondre a un message

Pour répondre a un message, cliquez sur le mail auquel vous souhaitez répondre (sur le nom de son
expéditeur ou sur son objet), puis cliquez sur le bouton « Répondre » dans la barre d’action supérieure.
Les adresses mail des personnes concernées s’ajouteront directement dans le champ « A ».

Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam @ - &f - Actions « | 2 mails (=] Affichage «
|:|| P’|‘|‘| Gf| ] | ;|| De | @| Objet | Doss e’| Taille | Recu &
] (= TestPers Test Réception 5 ko 04 Dec
[l (= TestPers Déma client de messagerie Zimbra - £ = démo =nt de Réception 5 ko 04 Déc

Le bouton « Rép. a tous » vous permet de répondre a toutes les personnes présentent dans le mail, c’est-
a-dire a toutes les personnes expéditrices ainsi qu’a toutes les personnes en copie, a la différence du
bouton « Répondre » qui ne permet de répondre qu’aux personnes expéditrices. Les adresses mail des
personnes concernées s’ajouteront directement dans les champs « A » et « Cc ».

Le nouvel objet des mails auxquels vous répondez devient automatiquement I'objet initial précédé de
'annotation « Re: », qui signifie « réponse ».

7. Transférer un message

Le bouton « Faire suivre » de la barre de menu supérieure permet de transférer un mail a une autre
personne, en conservant les messages originels et les éventuelles piéces jointes. Pour faire suivre un
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message, cliquez sur le mail que vous voulez transférer (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet),
puis cliquez sur le bouton « Faire suivre ». Vous n’aurez plus qu’a ajouter les nouveaux destinataires.

Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam @v @ - Actions + | 2mails | Lire plus d'informations (=] Affichage «
|:|| P|‘|‘| @’| ° | i|| De | @| Objet | Dosser| Taille | Recu ]
] (= TestPers Test - Bonjo i £5 :t. Bien cordizlement, Signature de Service Dir Réception 5 ko 04 Déc
ml (=g TestPers Démo client de messagerie Zimbra - Borjour, Voic = demo du client de Réception 5 ko 04 Déc

8. Imprimer un message

Pour imprimer un message, cliquez sur le mail que vous Actions
souhaitez imprimer (sur le nom de son expéditeur ou sur son
objet), puis cliquez sur le bouton « Actions » dans la barre &= Imprimer Ie]

d’actions supérieure, puis sur « Imprimer ». Une nouvelle
fenétre s’ouvrira pour vous permettre d’avoir un apergu, et
d'imprimer votre mail.

9. Créer un nouveau Tag et catégoriser ou « Taguer » un message

Un tag vous permet d’identifier et de regrouper des messages avec des caractéristiques similaires afin de
les retrouver plus rapidement.

A partir de I'onglet « Mail », dans le menu de gauche, cliquez sur la petite roue dentée a coté de « Tags
(libellés) ». Cliguez ensuite sur « Nouveau tag ».

Mail Contacts Calendrier Taches

2l Nouveau message ~

» Dossiers
Recherches
Tags (libellés)

¥ Zimlets

[-=] Calendriers de vacances

Dans la petite fenétre qui s’ouvre, donnez un nom a votre tag, par exemple « Urgent ». Choisissez une
couleur a donner a votre tag, puis cliguez sur « OK ». Vous pouvez créer autant de tags que vous le
souhaitez.

Pour « taguer » un mail, cliquez sur le mail a identifier (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet), puis
sur le dessin de tag dans la barre de menu supérieure. Cliquez ensuite sur le tag qui correspond.

Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam él - @ - Actions ™

I:I| P|T|@‘| 4|1|| De |(4??| Objet i @Urgent/[tﬂr
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A partir de I'onglet « Mail », dans le menu de gauche, sous I'entrée « Tags (libellés) », vous retrouverez
tous vos tags (si vous ne les voyez pas, cliquez sur la fleche grise a gauche de « Tags (libellés)). Lorsque
vous cliquez sur I'un d’entre eux, vous retrouverez vos mails tagués avec ce mot.

Calend er Taches Preférences
a Mouveau message - Repondre Rep. a jfus Faire suivre Supprimer Spam b - oo
y 4
> Dossiers o | t| #)8]| @ oe | | ooiet
Recherches | (=] Test Pers Dema client de messagerie Zimbra -
¥ Tags (libellés)
@ Urgent b
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I1. Signatures

1. Créer une signature

Vous pouvez créer votre signature directement via le lien présent dans I'Intranet de I’'Université,
onglet « Applications », puis « Toutes les applications ». Cliquez sur le lien « Zimbra — Créer votre
signature UGA » dans la rubrique « Communiquer et collaborer ».

Si vous souhaitez créer une signature depuis le Webmail Zimbra, vous devez cliquer sur l'onglet
« Préférences » puis sur « Signatures » dans le menu de gauche.

Mail  Contacts  Calendrier  Taches [T NN
Enregistrer Annuler Annuler les modifications
¥ Préférences o
@ Genéral
) Comptes Nom : | Signature #1 Format HTML -
& Mai / SIDatIEET Serif -3(pt) -~ A-WW .| B 7 U &S -iS- Format texte simple
R Filtres = Format HTML
¥ Signatured
@& Hors du bureau
@ Adresses acceptées L
i@ Contacts 1
1 calendrier
&, Partage
LI'I Motificstions Nouvelle signature | Supprimer Joindre le contact par vCard : Maviguer Effacer
§ Mobiles

Dans le champ « Nom »
signature, par exemple «
« Format HTML » et non

du cadre « Signatures », indiquez le hom que vous voulez donner a votre
Signature institutionnelle ». A droite du cadre, vérifiez que vous étes en
en « Format texte simple ». Une fois votre signature complétée, n'oubliez pas

de cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche, sous I'onglet « Mail ».

Vous pouvez créer autant de signatures que vous le souhaitez. Cela peut étre pratique si vous avez
plusieurs fonctions, si vous travaillez dans plusieurs services ou composantes, ou s’il vous arrive d’écrire
sous une autre identité (boite partagée par exemple). Pour créer une nouvelle signature, le procédé est le
méme que pour la premiére, depuis l'onglet « Préférences », cliquez sur « Signatures » et sur le bouton
« Nouvelle signature ».

Si vous le souhaitez, vous pouvez copier votre signature professionnelle nominative précédemment créée
avec le générateur de signature UGA, et la coller comme nouvelle signature en modifiant les informations.
Cela vous permet d’avoir le méme modéle de signature institutionnelle.

Une fois la création terminée, n’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche, sous
l'onglet « Mail », pour valider votre nouvelle signature.

Pour modifier une signature, il vous suffit de cliquer sur son nom et de la modifier, n’oubliez pas ensuite
d’enregistrer.

Pour supprimer une signature, cliguez sur son hom, puis sur le bouton « Supprimer » a c6té de « Nouvelle
signature ».
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2. Signatures automatiques

Une fois votre/vos signature(s) créée(s), le cadre « Utilisation des signatures » vous permet si vous le
souhaitez d’ajouter automatiquement une signature a vos nouveaux messages. « Compte principal »
correspond a votre compte professionnel nominatif (exemple : Justin Peudaide). Pour intégrer
automatiguement votre signature dans vos nouveaux messages, choisissez votre signature dans le menu
déroulant sous « Nouveaux messages ». Faites de méme si vous souhaitez intégrer votre signature
automatiquement pour les « Réponses et transferts » de messages. Vous pouvez aussi préciser si vous
souhaitez que votre signature apparaisse au-dessus ou en dessous des précédents messages, notamment
lorsque vous transférez ou répondez a un mail.

Mouveaux messages Réponses et transferts
N Compte principal:T: | Signature institutionnelle  + || Signature institutionnelle =
Identite TEST D51 PM: | 5ans signature ¥ || 5ans signature -
Position de la signature : @ Au-dessus du mail inclus ) Au-dessous des mails inclus

Vous pouvez faire de méme avec les signatures de vos autres identités (boites partagées). En choisissant
dans les menus déroulants en face de l'identité en question la signature a ajouter pour vos « Nouveaux
messages » et/ou vos « Réponses et transferts ».

Mouveaux messages Reponses et transferts

DEFAULT: | Signature institutionnelle = || Signature institutionnelle -

Identite TEST DSI PM: | Sans signature * || Sans signature -

Sans signature
Position de la signature :  Signature institutionnells Au-dessous des mails inclus
signature_pour PM

Jr

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche de la page, sous l'onglet « Mail »,
pour que vos modifications soient prises en compte.

3. Ajouter une signature a partir d'un message

Lorsque vous cliquez sur I'onglet « Mail », puis sur « Nouveau message », une nouvelle fenétre s’ouvre
pour vous permettre entre autres de rédiger votre message.
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Si vous avez choisi une signature par défaut pour vos nouveaux messages Vvous retrouverez
automatiquement cette signature dans le corps du mail.

[ET Contacts Calendrier Téches Préférences Dossier 584 B

Envoyer | Annuler Enregistrer le brouillon R{: Options ¥

A: || GERMAINE PLUZAIN )

Cc: |

Sujet: |

Joindre -

fre un ou plusieurs fichiers & ce mail, il vous suffit de les f

| Sans Serif = 12pt

~ Paragraphe - | BTl

Bonjour,
Le dossier est prét.

Bien cordialement|

Justin Peudaide
UNIVERSITE

e
v Grenoble | 124

al DGDSI
Al pes Bureau 458

usages et

www.univ-grenoble-alpes fr

Si ce n’est pas le cas, vous pouvez choisir d’insérer I'une de vos signatures (seulement si vous en avez
créé au moins une au préalable, si ce n’est pas le cas, vous référer au point 1. Créer une signature).

Pour insérer une signature dans votre corps de malil, cliquez sur le bouton « Options » de la barre de

menu, puis sur « Signature ». Les signatures que vous aurez créées au préalable vous seront proposées.
Cliguez sur celle que vous voulez insérer dans le corps de votre mail.

Mail Contacts Calendrier Taches Preférences

< Rediger E3
Envaoyer Annuler Enregistrer le brouillon .ﬁ: Options «

Expéditeur: | PAR DEFAUT (Test Pers <prenom.t

ers@u-gren, ®L Format HTML i
| m Format texte simple l
A
co | @ Signature k|

@ Signature institutionnelle |
I

s ) o Ne pas inclure de signature

DGD SI - Université Grenoble Alpes
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr

15
Assistance 04 57 42 13 13 — help@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/
mailto:help@univ-grenoble-alpes.fr

Messagerie Zimbra — Guide complet de votre Webmail
10 mars 2021

II1. Message d’absence

Lorsque vous vous absentez du travail, par exemple pour un congé, vous avez la possibilité de créer un
message d’absence pour informer les personnes qui vous écrivent durant cette période.

1. Créer un message d’absence

Depuis I'onglet « Préférences », cliquez sur « Hors du bureau » dans le menu de gauche.

Enregistrer Annuler Annuler les modifications
¥ Préférences
i Généra
@*) Comptes Absent: (®) Ne pas envoyer de réponse automatique
B4 Mail Envoyer un message de réponse automatique
Y Filtres Message de réponse automatique :

& Signatures /
%) Hors du bureau
Dans la partie « Absent », cochez « Envoyer un message de réponse automatique ».

Dans le champ de « Message de réponse automatique », indiquez le message que vous voulez faire
apparaitre lorsque vous vous absentez. Vous pouvez vous inspirer du modele suivant :

Bonjour,
Je suis absent(e) du bureau du [date de départ] au [date de retour] compris.

Je n'ai pas accés a ma messagerie pendant cette période. Je prendrai donc
connaissance de votre message a mon retour.

En cas d'urgence, vous pouvez contacter [prénom nom] a cette adresse : [adresse
mail du/de la collégue].

Cordialement,

N.B. : Sivous avez une signature, celle-ci ne s’ajoutera pas automatiquement a votre message d’absence.
Si vous voulez qu’elle apparaisse, vous devrez la copier, puis la coller dans votre message d’absence.

En cochant la case « Délai », vous pourrez choisir la date et I'heure de début et de fin de diffusion de votre
message d’absence, et choisir d’afficher cette absence dans votre calendrier Zimbra.

Absent: () Ne pas envoyer de réponse automatique K
@) Envoyer un message de réponse automatique
Message de réponse automatique : [goniouy, K

Je suis absente du [date de départ] au [date de retour].

] »

Je n'ai pas accés & ma messagerie durant mon absence. Je prendrai
donc connaissance de votre message a mon retour,

Expéditeurs externes: | Envoyer un message de réponse automatique ~

Délai: [¥|Envoyer des réponses automatiques pendant le délai suivant :

Début: [21712/2016 | [ras v | O Toutelajournée
Fin: [3/1/2017 v fras -
Rendez-vous dans agenda/calendrier [_| Créer un rendez-vous et I'afficher comme:  Hors du bureau =

DGD SI - Université Grenoble Alpes
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr 16
Assistance 04 57 42 13 13 — help@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/
mailto:help@univ-grenoble-alpes.fr

Messagerie Zimbra — Guide complet de votre Webmail
10 mars 2021

Dans le champ « Expéditeurs externes », vous pourrez choisir dans le menu déroulant d’envoyer ou non
un message d’absence aux expéditeurs externes au domaine de l'université, vous pouvez notamment
choisir de leur envoyer un message d’absence différent de votre message principal.

/

Expéditeurs externes:  Envoyer un message de réponse automatique +

Délai: | Envoyer un message de réponse automnatique

Envoyer un message personnalisé aux personnes extérieures 3 ma société
Envoyer un message personnalisé aux personnes extérieures 3 ma société et absentes de mon carnet d'adresses

MNe pas envoyer de message de réponse automatique aux expéditeurs extérieurs 3 ma société

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche pour valider votre message
d’absence.

2. Supprimer un message d’absence

Si vous aviez sélectionné un délai pour I'envoi de votre message d’absence, celui-ci s’annulera
automatiquement a la fin de ce délai. Pour annuler I'envoi de votre message d’absence avant la fin de ce
délai, ou si vous n’aviez pas renseigné de délai, vous devrez revenir dans 'onglet « Préférences », dans
le menu « Hors du bureau », puis 'annuler manuellement en sélectionnant « Ne pas envoyer de réponse
automatique » dans la partie « Absent ».

N.B. : Le modéle de votre message d’absence précédemment enregistré restera disponible dés que vous
réactiverez I'envoi du message d’absence.
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1. Créer un nouveau dossier pour classer ses messages

A partir de l'onglet « Mail » de votre messagerie, cliquez sur la fleche noire & coté de « Nouveau

message ».

Contacts

Calendrier

Téaches

22l Mouveau message

Sélectionnez « Dossier ». Dans la fenétre qui s’ouvre.

il Mouveau message

K 2 Mail [nm]
i}, Contact [ng]
&, Groupe
Iﬂ, Fendez-vous [na]
[ Tache [nk]

a Dossier

/

ol

Renseignez un nom de dossier. Vous pouvez
également donner une couleur a votre nouveau
dossier.

Sélectionnez ensuite son emplacement dans
'arborescence de dossiers. Vous pouvez le
mettre au méme niveau que votre dossier de
réception (en sélectionnant « Dossiers »), ou
sous celui-ci (en sélectionnant « Réception »).

Cliguez sur « OK ». Votre dossier est créé et
apparait dans votre arborescence.

2

Créer un dussie/

Mom :

Couleur : Bﬁucure -

Il S5'abonner au fil RSS/ATOM

Sélectionnez 'emplacement du nouveau dossier:

e

¥ Dossiers
&, Réception
E—j Envoyeé

g Corbeille

pd

OK Annuler

2. Déplacer un message vers un dossier

Vous avez la possibilité de déplacer un message d’'un dossier vers un autre, par exemple, de votre boite
de réception vers un nouveau dossier que vous auriez créé au préalable (voir le point IV. Dossiers > 1.
Créer un nouveau dossier pour classer ses messages). Pour ce faire, vous devez cliquer sur le message
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a déplacer (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet), puis sur le bouton représentant un dossier dans
la barre de menu supérieure. Cliquez ensuite sur le dossier dans lequel vous voulez le déplacer. Votre
message est alors déplacé, vous le retrouverez dans son nouveau dossier.

Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam % v(ﬁ.::icrs -

|:|| P'|T|@| J|;| De |c@| Ohbjet ¥ Dossiers | I
[l (=g TestPers Test - E _e ;J;,_I Réception —/ Si R
Test P Dé ient d 5t ) Dici uR
[ (= Test Pers émo client de me l_:j Envoyé
E?, Spam
§§ Carbeille

Pour déplacer plusieurs messages, vous pouvez cocher les cases a c6té des messages que vous
souhaitez déplacer, puis cliquer sur le bouton représentant un dossier dans la barre de menu supérieure,
puis sur le dossier dans lequel vous souhaitez les déplacer.

Vous pouvez également cliquer sur le message a déplacer, puis le glisser a gauche, sur le dossier dans
lequel vous souhaitez le déplacer.

3. Partager un dossier

Si vous souhaitez partager le contenu d’un dossier de mails avec une ou plusieurs autres personnes, vous
devez cliquer sur I'onglet « Mail », puis faire un clic droit sur le dossier que vous souhaitez partager, dans
I'arborescence de dossier, a gauche de votre Webmail. Cliquez sur « Partager dossier ».

Réception -
Envayé

Brouillons

Spam

Corbeille

O « &8 & (T [e

Déma Zir
Recherch ﬂ Mouveau dossier [rif]

Recherches g% Supprimer

. [Be]] Renommer e dossier
B Tags (libelle I

é Déplacer

B Zimlets (53, Partager dossier |
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Une nouvelle fenétre s’ouvre. Vous devez renseigner I'adresse mail de la ou les personnes avec qui vous
souhaitez partager votre dossier. Vous aurez la possibilité de choisir les actions qu’ils seront en droit de
réaliser sur ce dossier : le visionner uniquement (afficher), le gérer (afficher, modifier, ajouter, supprimer),
ou en étre administrateur (afficher, modifier, ajouter, supprimer, administrer). Cliquez ensuite sur « OK »
pour envoyer vos invitations au partage de votre dossier.

Propriétés du partage

Mom : Démo Zimbra
Type : Dossier du courrier
Partager avec: (@) Utilisateurs et groupes internes
Invités (en lecture seule)

Public (lecture seule, pas de de passe)

prd

Adresse mail : ||1

Aucung Aucune

Role

* Visionneur Afficher
Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Mail

Emvoyer un mail standard b

Remargque : le message standard affiche votre nom, le nom de
‘glément partagg, lesautorisations accordées aux destinataires ef, si /
nécessaire, les informations de connexion.

Annuler

N.B. : Il ne sera généralement pas possible de partager un dossier d’'une boite partagée.

4. Déplier I'arborescence d'un dossier contenant des sous-dossiers

Dans l'onglet « Mail », dans I'arborescence de dossiers a gauche de votre Webmail, il est possible que
VOUS he parveniez pas a trouver vos dossiers ou sous-dossiers. Il se peut que vous deviez déplier votre
arborescence pour les visualiser a nouveau.
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Pour ce faire, vous devrez cliquer sur les fleches grises a gauche du nom de vos dossiers ou sous-dossiers,
afin d’en afficher le contenu. Dans I'exemple ci-dessous, I'arborescence du « partage de TEST DSI PM »
est visible puisqu’elle est dépliée, il contient les dossiers Réception, Envoyé, Brouillon et Spam. Le dossier
Réception contient d’autres sous-dossiers, qui ne sont pas visibles, puisqu’il n’est pas déplié. Pour voir ces
sous-dossiers, il faudrait cliquer sur la fleche grise a gauche de « Réception ».

Mail Contacts

2=l Nouveau message

Calendrier Taches

¥ Dossiers
& Réception
£ Envoyé
2 Brouillons (1)
£2 spam
7 Corbeille

v B, partage de TEST DSIPM v

h—é Réception
E- Envoyé
@' Brouillons
E:'@ Spam

:

m

N.B. : Vous avez la possibilité de développer toute votre arborescence d’un coup en cliquant sur la roue
dentée a droite de « Dossier », puis sur « Tout développer ».

5. Supprimer un dossier

Pour supprimer un dossier, cliquez sur l'onglet
« Mail », puis faites un clic droit sur le dossier que
vous souhaitez supprimer, dans I'arborescence de
dossier, a gauche de votre Webmail. Cliquez sur
« Supprimer ». Votre dossier est alors envoyé a la
corbeille.

Dans le cas ou vous souhaiteriez récupérer un
dossier se trouvant dans la corbeille, faites un clic
droit sur le dossier en question (si vous ne le
voyez pas, I'arborescence de votre corbeille n'est
peut-étre pas visible, rapportez-vous alors au
point 4. Déplier l'arborescence d'un dossier
contenant des sous-dossiers). Cliquez ensuite sur
« Déplacer », puis choisissez I'emplacement de
votre choix.

N.B. : Pour certains dossiers comme le dossier
« Réception » notamment, la suppression n’est
pas autorisée.

Mail Contacts

=gl Mouveau message

Calendrier

¥ Dossiers
Réception
Envayé
Brouillons
Spam

Corbeille

O & &8 & OV [e

Dem o _? e

Rechen £ Nouveau c?
Recherche: | 3 Supprimer

(]
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V. Filtres

Un filtre vous permet de traiter automatiquement (des leur réception) certains mails.

Le cas le plus courant est du type : si le mail contient XXXX et/ou est recu de XXXX alors il doit étre classé
dans le dossier YYYY.

Il est également possible de créer des conditions sur plusieurs autres particularités du mail (sujet, origine,
destination, contenu). Et il est possible également de lui appliquer plusieurs autres traitements (marquer,
déplacer, supprimer, faire suivre).

1. Créer un filtre

Dans le cas ou vous souhaiteriez créer un filtre pour envoyer des mails directement dans un dossier, vous
devez obligatoirement créer ce dossier au préalable. Rapportez-vous alors au point 1. Créer un nouveau
dossier pour classer ses messages.

o A partir d’un mail déja recu

Pour créer un filtre a partir d’'un mail regu, cliquez sur le mail a partir duquel vous voulez créer un filtre (sur
le nom de son expéditeur ou sur son objet), puis cliquez sur « Actions » dans la barre d’actions. Cliquez

ensuite sur « Définir un filtre ». /
So %v @v

Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Actions
o F [t o] o 0] obe 8 e
O () RSSIUGA £ [personnels-tous] ALERTE PHISHING - Mess, # Modifier comme nouveau mail
] () presidence-universit @2 [personnels-tous] Idex Formation : présentar @ Imprimer el E
| (4 presidence-universit [personnels-tous] Message de remerciemen 3 c
| () presidence-universit #? [personnels-tous] Appel & Projets Formation S R
0 r r : I | Parti A =) Marquer comme non lu [mu]
dais-dir-commun personnels-tous] Participez au festival Inter e
=g B P Drapeau [mi]
| (-4 dgdais-dir-commun [lettre-reliefs] Reliefs n*10 - La lettre interne e [y e o B
| (-4 dgdais-dir-commun &2 [personnels-tous] Journée des personnels di E T
ok Définir un filtre |
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e A partir de I'onglet « Préférences »

Si vous n’avez encore jamais regu de mail a filtrer, rendez-vous dans l'onglet « Préférences », puis dans
le menu « Filtres », cliquez sur « Définir un filtre ».

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences
Enregistrer Annuler Annuler les modifications
¥ Préférences - Remarque : Les modifications apportées aux régles d
éﬁ- Général Filtres de flux d'activité
% Comptes Des régles peuvent &tre définies pour que les messages
_ Parametres de flux d'activité | soient transférés de votre boite de réception vers un dos
= Mail consulter & votre convenance.
B Filtres
) | Filtres message entrant yes message sortant
¥ Signatures |

@» Hors du bureau AP = R .
Madifier filtre Supprimer filtre Appliquer le filtre

Définir un filtre
v Adresses acceptées

i@ Contacts

B Calendrier

| S DR =

Filtres actifs Filtres dispo

Ajouter

Si vous choisissez de créer un filtre a partir d’'un mail regu, certaines conditions seront préremplies dans la
fenétre qui s’ouvre. A partir de I'onglet « Préférences », les conditions ne seront pas préremplies, mais cela
ne pose aucun probléme pour la suite de la création du filtre. Dans les deux cas, la fenétre suivante s’ouvre :

Ajouter un filtre

Mam du filtre :| | 1 pctif

5i| l'une des conditions  + | suivantes est/sont satisfaite(s) :

Objet

contient * || | i

Exécuter les actions suivantes :

Conserver dans |a Boite de réception

|4

|« Me pas appliquer d'autres filtres

0K Annuler

Saisissez alors un nom pour votre filtre, afin de le reconnaitre plus facilement si vous souhaitez en créer
plusieurs.

Dans le champ « Si», vous pourrez choisir dans le menu déroulant si vous souhaitez que I'une des
conditions soit remplie, ou que toutes les conditions que vous allez énoncer en dessous soient remplies.
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Ensuite, le bouton / menu déroulant « Objet» (ou « En-téte nommé ») vous permet de choisir vos
conditions parmi celles-ci :

Objet contient

[}
b

Y :1_1,..

Aou Cc
Objet
Ma
Taille
Date
Contenu
Piece jointe i
Accuse de reception

Adresse dans

En-téte nomme

Le bouton / menu déroulant « contient », vous permettra de choisir si votre condition doit étre strictement
identique, seulement se rapprocher, ou totalement différente de ce que vous allez renseigner dans le
champ de droite. Il est conseillé de laisser « contient », pour ne pas créer un filtre trop restrictif (qui pourrait
ne pas fonctionner), et d’étre en revanche un peu plus précis dans le champ de droite.

En cliquant sur les boutons + ou -, vous avez la possibilité d’ajouter ou d’enlever des conditions

‘ Ajouter un filtre

Maom du filtre :| LAY ,

Si| l'une des conditions  ~ | suivantes est/sont satisfaite(s) :

Ohjet contient = || LY

Dans le cadre « Exécuter les actions suivantes », dans le menu déroulant, vous pourrez choisir ce que
vous souhaitez faire avec les mails qui respectent les conditions que vous avez énoncées au-dessus. De
la méme maniére que pour les conditions, vous aurez la possibilité d’ajouter ou d’enlever des actions.

Exécuter les actions suivantes :

Conserver dans |a Boite de réception = 4k

Conserver dans |a Boite de réception
Détruire

Transférer vers un dossier

Libeller avec

Marquer comme

Rediriger vers 'adresse

OK Annuler

Cliguez sur « OK ». Votre filtre est actif. Les prochains mails que vous recevrez et qui rempliront les
conditions paramétrées seront directement traités.
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N.B. : pour que le filtre s’applique sur les mails regus avant la création du filtre, vous devez vous rendre
dans l'onglet « Préférences », menu « Filtres », cliquer sur le filtre en question, puis sur le bouton
« Appliquer le filtre ». Dans la petite fenétre qui s’ouvre, cochez le ou les dossiers contenant des mails a
filtrer, puis cliquez sur OK.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

Enregistrer || Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences Remarque : Les modifications apportées aux régles des filtres sont enregistrées immédiatement.

b Général Filtres de flux d'activité
£ Comptes
L mail

Des régles peuvent étre définies pour que les messages moins importants que vous recevez soient transférés de votre boite de

Paramétres de flux d'activité | . ) N -
AT TR TR AT D réception vers un dossier Flux d'activité que vous pouvez consulter 3 vatre convenance.

B Filtres Filtres message entrant Filtres message sortant
j‘ Signatures

%) Hors du bureau

Mouveau filtre Modifier filtre Supprimer filf Appliguer le filtre

v Adresses acceptées
@ Contacts Filtres actifs
B Calendrier test v

Filtres disponibles

N.B.2: Il est également possible de créer des filtres pour les mails sortants (les mails que vous envoyez),
si vous souhaitez qu’ils soient stockés dans un autre dossier que le dossier « Envoyé » par défaut. Il vous
suffit de renseigner les conditions du filtre avec les caractéristiques de votre mail envoyé.

Vous pouvez créer autant de filtres que vous le souhaitez. Attention tout de méme a ne pas créer de conflit
(créer deux filtres avec les mémes conditions, mais pas le méme traitement par exemple), qui pourrait
annuler le filtrage des mails.

2. Gérer ses filtres

Pour gérer les filtres que vous avez créés, rendez-vous dans l'onglet « Préférences », puis dans le menu
« Filtres ». Vous obtiendrez alors la liste de tous vos filtres actifs ou disponibles.

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences Remarque : Les modifications apportées aux régles

éﬁ Généra Filtres de flux d"activité

¥ Comptes . - Des régles peuvent étre définies pour que les messages m
Parametres de flux d'activité | transférés de votre bofte de réception vers un dossier Flux

= Mail votre convenance.
R Filtres
Filtres message entrant Filtres message sortant
j Signatures
@) Hors du bureau MNouveau filtre Modifier filtre Supprimer filtre Appliquer le filtre

q Adresses acceptées
=& Contacts

Un filtre actif est un filtre qui fonctionne actuellement. Un filtre disponible est un filtre créé, mais qui ne
fonctionne pas. Pour qu’il devienne actif, vous devrez cliquer sur le filtre en question dans la colonne
« Filtres disponibles », puis sur « Ajouter ». De la méme maniére, si vous souhaitez conserver un filtre mais
le rendre inactif, cliqguez sur le filtre en question dans la colonne « Filtres actifs », puis sur « Supprimer »
(attention a ne pas cliquer sur le bouton « Supprimer filtre », sinon votre filtre sera supprimé définitivement).
Les boutons « Ascendant » et « Descendant » vous permettent de prioriser vos filtres, par ordre d’action.
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Mail Contacts Calendrier Taches

Préférences
Enregistrer Annuler Annuler les modifications
¥ Préférences Remarqu%odiﬂcations appcrté\aux régles des filtres sont enregistrées immédiatement.
85 Général Filtres de flux d activité
{% Comptes Des régles vent &tre définies pour que les mefgages mains importants que vous recever soient
Paramétres de flux d'activité | transférgfe votre bofte de réception vers un dosSer Flux d'activité que vous pouvez consulter &
& mail votrgdBnvenance

R Filtres
Filtres message entrant | itres message sortant
@ Signatures

&) Hors du bureau

Nouveau filtre Modifier filtre Supprimer filtre Appliquer le filtre
v Adresses acceptées
a Contacts

B calenarier

& Partage

Q Motifications

Filtres actifs Filtres disponibles
&l Ajouter

P2 Supprimer

Aucun résultat n'a &té trouvé,

Lorsque vous cliquez sur un filtre, vous pouvez également le modifier.

Mouwveau filtre Maodifier filtre Supprimer filtre Appliquer le filtre

Filtres an:iV ’ Filtres disponibles
Test filtre

&4 Ajouter

P Supprimer

VI. Fonction recherche

1. Recherche simple

Lorsque vous recherchez un mail, cliquez sur 'onglet « Mail ». Ecrivez ensuite un mot clé dans le champ
« Rechercher » en haut de votre Webmail Zimbra. Vous pouvez taper un mot que vous savez étre présent
dans le corps de mail ou 'objet du mail, ou bien le nom d’'une personne ou de la piéce jointe. Cliquez
ensuite sur la loupe a droite du champ. Vous trouverez une liste de mail incluant ce mot, ou ce nom.

B8 ~ Aecherher /

DGD SI - Université Grenoble Alpes
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr 26
Assistance 04 57 42 13 13 — help@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/
mailto:help@univ-grenoble-alpes.fr

Messagerie Zimbra — Guide complet de votre Webmail
10 mars 2021

2. Recherche avancée

Lorsque vous souhaitez faire une recherche précise, vous avez la possibilité de faire une recherche
avancée. Pour cela, cliquez sur l'onglet « Mail », puis directement sur la petite loupe a cété du champ
« Rechercher » en haut a droite de votre Webmail.

Vous aurez alors accés a de nombreuses conditions de recherche.

Vous pourrez dans un premier temps préciser Mail  Contacts  Calendrier
dans les filtres de base si votre mail contient une
‘s .. " Rechercher:

piéce jointe, une marque (ou « drapeau »), ou s'il
est non IU. =] Nouveau message -
Dans les filtres avancés, vous pourrez préciser : Filtres de base

[[a une pigce jointe /
- de quelle adresse vous avez recu le mail ; [ est marqueé

[Tl est Nen Iu

- a qui vous l'avez envoyé ;

Filtres avancés

- a quelle date (vous pourrez renseigner une Regu de.. M
période si vous n’étes pas s(r) ; fove s v /

Date d'envoi... -

- préciser le format de la piece jointe attachée ; Pieces jointes... ™

Taille... -

- la taille de votre message ; Etat... -

Marque... -

- son état (non lu, transféré, etc.) ; Dossier... -

. . . Conditions
- le tag qui lui est associé ;

Cliquez pour ajouter avant la bulle
sélectionnée ou 2 la fin. Remarque : AND

- dans quel dossier il se situe. est implicite entre les termes contigus.
(AnD ) OR JINOT) UL

Tous ces champs sont facultatifs, vous pouvez

renseigner seulement ceux dont vous étes sdr.

Dans le cas ou vous ne trouviez pas le mail en question, vous pouvez renseigner moins de conditions pour
gue la recherche soit moins restrictive. Pour ce faire, dans le champ supérieur, vous pouvez cliquer sur la
croix de la condition & supprimer.

Aucun résultat pour: || aften?/12/15 * || larger:l6MB = |
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VIIL. Quota

Votre compte Zimbra est limité a 5Go, vous pouvez voir la progression de votre quota dans le coin supérieur
droit de votre Webmail Zimbra, sous votre nom. Si la barre de progression est verte, c’est que votre quota
est correct, il vous reste de la place. S’il est d’'une autre couleur, et que la barre de progression est pleine
ou quasiment pleine, c’est que votre quota est sur le point d’atteindre son maximum. (En laissant votre
curseur pendant quelques secondes sur la barre de progression, vous verrez apparaitre le détail de votre

guota)
T

Si votre quota atteint son maximum, vous ne serez plus en mesure de recevoir de mail, il est donc
impératif de supprimer régulierement les mails dont vous n’avez plus I'utilité, et de vider de temps en temps
votre corbeille et votre dossier « Envoyé ».

1. Créer une archive

Dans le cas ol vous souhaiteriez conserver vos données (mails, contacts, agendas) avant de les supprimer
de votre compte Zimbra (pour libérer de I'espace, par exemple), vous pouvez exporter les données a
supprimer pour les conserver sur votre ordinateur ou sur un disque dur comme archives.

Cela peut également étre utile dans le cas ou vous souhaiteriez exporter les mails, contacts et/ou
calendriers d’'un compte Zimbra pour les réimporter dans un autre compte Zimbra.

A savoir : la création d’une archive va générer un fichier dont le contenu ne sera pas consultable depuis
votre ordinateur, le seul moyen de le consulter sera d’'importer I'archive dans un client de messagerie
(Zimbra par exemple). Avant d’importer une archive dans un client de messagerie, vérifiez au préalable
gue vous avez le quota nécessaire.

Pour créer une archive, depuis l'onglet « Préférences », choisissez le menu « Importer/Exporter » a
gauche. Dans I'encart « Exporter », choisissez le Type « Compte », dans « Source », choisissez le dossier
gue vous souhaitez archiver.

Enregistrer Annuler

¥ Préférences &

% Général

i*) Comptes Fichier : Aucunf\chlersé\ect\onné.

&) Mail Destination :

'f Filtres

j Signatures Jmperics
=3 Hors du bureau

0 Adresses acceptées L

@ Contacts i

1 catendrier \ Type: @ Compte (7) Calendrier () Contacts

@ Partage g

L:l Notifications i Source : | Tous les dossiers

Q Mobiles /

c_-. Importer/Exporter [] Paramétres avancés

|ﬂ Raccourcis Exporter
a Zimlets t
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Cochez la case « Parameétres avancés », et ne cochez ensuite que « Mail » dans le « Type de données ».

Dans « Date », vous avez la possibilité d'indiquer une date de « Début », ainsi qu'une date de « Fin », ce
qui peut vous permettre, par exemple, de n'archiver que les mails du dossier regus a une période donnée
(tous les mails entre le 1¢" janvier et le 31 décembre 2013, par exemple).

Cliquez sur le bouton « Exporter » tout a droite de I'encart. Une fenétre s’ouvre, enregistrez le fichier sur
votre ordinateur. Votre archive est sauvegardée. Vous pouvez désormais supprimer les mails concernés
de votre boite de réception.

Type: @ Compte ) Calendrier ©) Contacts

Source t | Tous les dossiers

\ Parameétres avances

Types de données : Inclure tous les dossiers des applications suivantes :

% [V]Cdmail V] g Contacts V] calendrier
[¥] MTiches [V E3Porte-documents

% Date: Début:| * | Fin: A

Filtre de recherche : | . ex., hazalfachment (avec piece joirte

Auftre : |:| Expaorter uniguement les fichiers de contenu, et non les métadonnées

% Exporter

2. Importer une archive

Dans le cas ou vous souhaiteriez importer une archive dans votre Webmail Zimbra (pour récupérer des
mails dans une archive précédemment faite, par exemple), cliquez sur I'onglet « Préférences », choisissez
le menu « Importer/Exporter » a gauche. Dans I'encart « Importer », cliguez sur « Parcourir », et cherchez
votre archive précédemment enregistrée sur votre ordinateur.

Mail Contacts Calendrier Téches Préférence:

Enregistrer || Annuler A
¥ Préférences Gl

6 Général

%) Comptes Fichier: | Parcourr_ | Aucun fichier sélectionné

B Mail Destination: Tous les dossiers

B Filtres

J Signatures m
@ Hors du bureau

v Adresses acceptées -

@ Contacts i

] calendrier Type: @ Compte () Calendrier ) Contacts

& Partage es données des comptes peuvent étre

L:l Motifications I Source : | Tous les dossiers

B Mobiles K

% importenExporter [] Paramétres avancés

|4 Raccourcs Exparter
a Zimlets
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Dans la partie « Destination », cliquez sur « Tous les dossiers », puis sélectionnez le dossier dans lequel
vous souhaitez importer I'archive. Cliquez sur « OK ». Attention : pour éviter que les mails de I'archive ne
se perdent, il est conseillé de créer un nouveau dossier afin d'y déposer les mails de votre archive.

Cliguez sur le bouton « Importer » tout a droite de I'encart. Une fois I'importation terminée, vérifiez que vos
messages apparaissent bien a nouveau dans le dossier choisi. Attention : vérifiez au préalable que vous
avez le quota nécessaire pour importer des données dans votre Webmail Zimbra.

3. Supprimer la piéce jointe d'un mail a conserver

Dans le cas ou vous souhaiteriez supprimer la piéce jointe d’'un mail pour faire de I'espace sur votre
messagerie Zimbra, tout en gardant le mail et son contenu texte, cliquez sur I'onglet « Mail », puis sur le
mail pour lequel vous souhaitez supprimer la piéce jointe (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet).
La piéce jointe apparait sous I'entéte du mail. Pour la supprimer, cliquez sur « Supprimer », puis confirmez
la suppression. Attention : la suppression est définitive, vous ne pourrez pas récupérer la piece jointe
supprimée.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences
4 MNouveau message - Répondrs Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam é = @/ = Actions + | 3 mails Lire plus d'informations
¥ Dossiers |:|| P'|‘I| @| + | “_r|| De |@ o | D:-555r| Taille ‘ Recu v
i Réception - O (=g TestPers upprimer une piéce jointe - Sonjour, Signature de S Réception 15 Mo 10:56
E_.:. Envoyé ] (= Test Pers Test - Bonjo Ced est test. Bien cordialement, Si Réception 5 ko 04 Déc
=1 ¥
@ — ] () TestPers Démao client de messagerie Zimbra - Bo oici U Réception 5 ko 04 Déc
rouillons
E'?, Spam
g Corbeille Supprimer une piéce jninte 10 Décembre 2015 10:55
B3 Démo zimbra Expaditeur: [ ;
Rechercher des partages... A [ /
Recherches e Zimbra_FR_7.pdf (11 Ma) Télécharger | Supprimer

- Tags (libellés) ! Bonjour.
N.B. : Si un trombone est présent sur le message, mais que vous ne trouvez pas de piéce jointe sous
I'entéte du mail, cela signifie que la piece jointe est attachée au contenu du mail (image directement
présente dans le corps du mail, smiley, etc.). Il ne sera donc pas possible de supprimer uniquement la
piéce jointe.
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Organiser et creer un calendrier

En plus de votre messagerie, le Webmail Zimbra vous donne accés a un calendrier qui vous est propre,
gue vous pouvez utiliser pour planifier vos rendez-vous, et que vous pouvez également partager avec vos
collegues.

I. Changer la vue du calendrier

Si vous souhaitez modifier la vue de votre calendrier, rendez-vous sur l'onglet « Calendrier », puis
choisissez si vous souhaitez une vue a la journée, a la semaine ouvrée, a la semaine compléte, au mois,
ou que vos rendez-vous apparaissent sous forme de liste.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences
%2 Nowveau rendez-vous A Supprimer - g @ Aujourd hui @ ua-150 |wp Jour Semaine ouvrée Semaine Mais Liste
¥ Calendriers 2016 Lun 11 Jan Mar 12 Jan Mer 13 Jan Jeu 14 Jan Ven 15 Jan
[¢] B calendrier -
[1& corbeile o N
Rechercher des partages... 05:00

Recherches
» Tags (libellés)

» Zimlets 0700

08:00

8:00 m
Réunion de service

09:00

10:00

11:00

Midi

II. Prévoir un rendez-vous, un événement

Pour ajouter un rendez-vous a votre calendrier, a partir de 'onglet « Calendrier », cliquez sur le bouton
« Nouveau rendez-vous ».

Mail Contacts

Calendrier

[543 Nouveau rendez-vous - Supprimer
¥ Calendriers 2016
|7 E Calendrier -

[ 97 corbeille

AC.MAN
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Dans la nouvelle page qui s’'ouvre, renseignez le sujet de votre rendez-vous, par exemple « Réunion de
service ».

Rendez-vous
Enregistrer et fermer Anny ﬁ = 3§: Options WebEx
Expéditeur : | PAZIDZIUT (Test Pers <prenom.testpers@u-grenoble3.frs -
Sujet: ||
Participants : Afficher facultatif
Suggérer une heure
Endrait :
Suggérer un emplacement
Deput: 12112018 - |[1100 | O Toute s journée Répéter: | Aucune -
Fin: 12/1/2018 L ‘M»di L Rappel : | 5 minutes avant L Configurer
Affichage : | Qccupé = E| Calendrier v Privé
Planificateur Afficher +
Serif - 3(12pt) CA-W- B 7O e |i=-i=- | & @ | suite

Dans le champ « Participants », vous avez la possibilité, si vous le souhaitez, d’inviter des collégues a
cette réunion, afin d’ajouter ce rendez-vous dans leurs calendriers respectifs également. Ces personnes
pourront ou non accepter votre rendez-vous, et vous en serez notifié.

Le champ « Endroit » peut étre renseigné avec le nom de la salle ou du bureau dans lequel se déroulera
le rendez-vous.

Dans « Début » et « Fin », sélectionnez le jour et 'heure qui vous conviennent. Vous avez la possibilité de
cocher la case « Toute la journée ».

Le champ « Répéter », tout a droite du cadre vous permet de copier votre événement sur votre calendrier
si celui-ci est amené a se répéter, a intervalles réguliers (tous les jours, toutes les semaines, tous les mois,
tous les ans). Vous pouvez également personnaliser I'intervalle.

Dans le champ « Rappel », vous pouvez planifier une alerte, que vous recevrez sur votre Webmail Zimbra
pour vous signaler qu’un événement de votre calendrier arrive bientdt. Vous pouvez sélectionner dans le
menu déroulant un rappel de quelques minutes a quelques semaines avant I'événement. Vous pouvez
également faire en sorte de ne pas recevoir de rappel.

Les champs correspondant a I’ « Affichage » vous permettent de spécifier notamment si vous étes occupé
durant cet événement, si vous étes tout de méme libre, si vous étes hors de votre bureau, ou si I'événement
reste a confirmer. Ce champ peut étre utile notamment si vous partagez votre calendrier avec vos collegues
(voir le point VIII. Partager son calendrier avec d’autres utilisateurs de Zimbra). Dans le champ suivant
vous pouvez également choisir dans quel calendrier vous souhaitez afficher I'’événement. Ce champ vous
est utile si vous possédez plusieurs calendriers (voir le point 1. Créer un nouveau calendrier). La case
« Privé », vous permet, si vous la cochez, de faire apparaitre I'événement sur votre calendrier sans en
afficher le sujet et le contenu aux personnes avec qui vous le partagez.
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La zone « Planificateur », lorsque vous l'affichez, vous permet de visualiser les disponibilités des
personnes que vous invitez a vos événements. Ces visualisations sont a titre purement indicatif, et ne vous
empéchent pas d’envoyer une invitation, méme si la personne semble avoir un autre événement au méme
moment.

Planificateur Masquer «

] prenom.testpers@u-grenoble3.fr

@ -

[ Liore [ chémé M Occupé [ Aconfirmer  [] Inconnu M Hers du bureau

I11. Utiliser la fonction Ajout rapide

Il vous est possible de créer un rendez-vous ou un événement directement a partir de l'onglet
« Calendrier », sans cliquer sur le bouton « Nouveau rendez-vous ».

Pour ce faire, vous devez cliquer sur le jour et I'heure de votre rendez-vous, directement sur le calendrier.
Lorsque le rendez-vous dure plus d’'une heure, vous avez également la possibilité de cliquer sur I'heure de
début, maintenir le clic et faire glisser votre souris jusqu’a I'heure de fin du rendez-vous. Une fenétre d’ajout
rapide s’ouvre.

QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous

“Sujet :

Endroit :

Affichage: | Occupé « | Marquer comme: | Public -

Calendrier: D Calendrier -
Heure de début : |30/8/2017 * @ |10:00 -
Heure de fin: |30/8/2017 * @ |10:30 -
Répéeter: | Aucune -
Rappel: | 5 minutes avant -
Plus de détails... Ok Annuler

Vous devez obligatoirement renseigner le sujet du rendez-vous. Vous pouvez également, si vous le
souhaitez, renseigner I'endroit et I'affichage désiré sur le calendrier, ajuster le jour et 'heure de début et de
fin du rendez-vous, faire répéter le rendez-vous a intervalles réguliers dans votre calendrier, configurer un
rappel, et marquer votre rendez-vous comme privé ou public pour que les personnes avec qui vous
partagez votre calendrier puissent voir le rendez-vous. Pour plus d’options, cliqguez sur « Plus de
détails... », sinon, vous pouvez valider votre ajout rapide en cliguant simplement sur le bouton « OK ». Le
rendez-vous apparait alors sur votre calendrier a la date et a I'heure renseignées.
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IV. Créer un rendez-vous a partir d'un message

Dans votre Webmail Zimbra, vous avez la possibilité de créer un nouveau rendez-vous a partir d’un
message recu dans votre boite mail.

Pour ce faire, vous devez vous rendre sur 'onglet « Mail », cliquez ensuite sur le message auquel vous
voulez attacher un rendez-vous, puis glissez-le jusqu’au petit calendrier disponible en bas, dans la colonne
de gauche de votre onglet « Mail ». Glissez le mail sur la date a laquelle le rendez-vous aura lieu.

Mail Contacts Calendrier Taches Preférences
B4 Nouveau message - Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam @v @ - Actions » 2mails Lire plus d'informations || B Affichage +
¥ Dossiers D| P|1|@| J|&‘ De |@| Objet ‘ Dosser| Taille | Recu &
&, Réception - ] s () Test Pers Test - Bonjour, Ceci est un test. Bien cordialement, Signature de Service Direction d Réception 5 ko 4/12/2015
E‘j Envayé [ () Test Pers Démo client de messagerie Zimbra - Sonjo oici une démo du clie & messag: Réception 5 ko 4/12/2015
@ Brouillons
f‘o Spam
'§ Corbeille
ED Démo zimora iy A 4 Décembre 2015 9:35
Rechercher des partages... e [:Test Pers:]

Recherches A: (Test Pers)

» Tags (libellés) Bonjour.

> Zimlets
Ceci est un test.
Bien cordialement.
Signature de Service
Direction des Systémes d'Information
Ampére D -RDC
y
“ o4 Janvier 2016, P
28 30 3 2 3
4 5 3 7 (] s 10
1n 12 151'I:'| LI - - = o]
—] est Pers est RéceptiorSko  4/12/2015
18 19 20 21 2 -

Une nouvelle fenétre s’ouvre pour vous demander si vous souhaitez ajouter les participants (les personnes
présentent dans le mail), cliquez sur « Oui » si vous souhaitez les ajouter automatiquement, et sur « Non »
si vous souhaitez les ajouter vous-méme plus tard.

Ajouter des participants

lr.-'l" L' expéditeur et les autres destinataires de ce mail peuvent étre
- } . . . M .
ajoutes automatiquement a ce rendez-vous, Voulez-vous les ajouter
maintenant 7

Chui MNon
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Dans la fenétre de rendez-vous qui s’ouvre ensuite, la date est automatiquement celle sur laquelle vous
avez glissé le message. Le texte du message devient automatiquement le texte de description du rendez-
vous. Le sujet du rendez-vous est le titre du message. Si vous avez importé les participants, ceux-Ci
apparaissent dans « Participants ». Si des piéces jointes étaient présentes dans le message, elles seront
jointes également au rendez-vous.

Mail Contacts Calendrier Taches Praférences Test &3

Enregistrer et fermer || Annuler 2 | = Rg: Options ~ || WebEx ~

Sujet : |Tesﬂ

Participants : | Afficher facultatif

Suggeérer une heure

Endroit : | Afficher I'équipement

Suggérer un emplacement

Début: | 15172016 - |[1000 7 | Toutelajournée Répéter: | Aucune -
Fin: | 15/1/2016 M |1D:3D e Rappel : |5 minutes avant ™| Configurer
Affichage : | | Occupe - | B calendrier ~ | [ prive

Planificateur Afficher v

| Sans Serif  + 12pt r Paragaphe ~ |B 7 U &S LA -~-B~-SE S~E~6|==

H P Q— =~ H O F o

Bonjour,

Ceci est un test.

Bien cordialement,
Signature de Service

Direction des Systémes d'Information
Ampere D - RDC

Vous pouvez compléter les informations de votre rendez-vous, planifier des rappels ou des répétitions, puis
cliguez sur « Enregistrer et fermer » en haut a gauche pour valider votre rendez-vous et qu'il figure dans
votre calendrier.

(Pour créer un rendez-vous a partir d’'un mail, vous pouvez également faire un clic droit sur le mail en
question, puis cliquer sur « Créer un rendez-vous »)

V. Supprimer un rendez-vous

Pour supprimer un rendez-vous de votre calendrier, a partir de 'onglet « Calendrier », cliquez sur le rendez-
VOous en question, puis sur « Supprimer », en haut a gauche.

SHacs Calendrier

Ea Nouveau rendez-vous - Supprimer @/ - @ Aujourd hui 4| 1171-151 » Jour Semfiline ouvrée
¥ Calendriers 2016 Mar 12 lan Mer 13 lan Jeu 14 gan

|7 E Calendrier

[ corbeile 06:00

Rechercher des partages...
07:00
Recherches
> Tags (libellés) 08:00
800

> Zimlets

Réunion de service

09:00

Un message automatique vous demandera si vous étes sdr de vouloir supprimer ce rendez-vous.
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Si vous aviez ajouté des participants a ce rendez-vous, un message de confirmation apparait pour vous
demander si vous souhaitez envoyer un message de notification aux participants. Vous pourrez faire une
« Annulation d’envoi » pour annuler le rendez-vous. Vous aurez également la possibilité le modifier le
message a envoyer aux participants.

Si le rendez-vous que vous supprimez est un rendez-vous créé par quelqu’un d’autre que vous et dans
lequel vous étes participant, un message automatique vous demandera si vous souhaitez ou non notifier
'organisateur de cette annulation.

VI. Répondre a une invitation pour un rendez-vous

Pour répondre a un message de demande d’invitation, par exemple pour une réunion, vous devez, depuis
'onglet « Mail », cliquer sur le message d’invitation regu afin de I'ouvrir.

Dans I'entéte du message, vous aurez la possibilité d’accepter, de refuser, ou de donner le statut « A
confirmer » a linvitation. Vous pourrez également notifier ou non 'organisateur de la réunion, et modifier
le message d’envoi automatique si vous le souhaitez. Dans le cas ou I'horaire choisi par I'organisateur ne
vous conviendrait pas, vous pouvez lui « Proposer un nouvel horaire ». Si vous avez plusieurs calendriers,
vous pourrez également choisir dans lequel vous souhaitez faire apparaitre cette réunion.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

4 Nouveau message - Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam @ h.A @ b Actions v 3mails Lire plus d'informations ] Affichage -
¥ Dossiers D‘ P"t|@‘ ""ll| De |@‘ Objet | Dossier | Taille | Recu T

&, Réception ~ |10 B tuteurEnt Réunion - Nouvelle demande de réunion ci-dessous : Sujet : Ré ganisateur: Réception 7 ko 10:26

E_a E ) ) Test Pel Test - & 0 Cedi est est. Bien cordialement, Signature de Service Directio Réception 5 ko

= ¥

‘est Pe: emo client de messagerie Zimbra - Eo oici une démo ent de messag: Réception 5 ko
@ q I ] fd) Test Py D it o ieZ B Réception 5 k
rouilions

3 spam

7 Corbeille (2)

B8 pemo zimbra Paunion 14 Janvier 2016 10:26 2016 Jeudi 14 Janvier

Rechercher des partages...
13:30 - 14:00
Copenhague, Madrid, Paris P - "

Recherches

» Tags (libellés)

LB.'BU - Réunion @|

» Zimlets Invités: | . rencbled.fr) 14:00

Repondre: | o accepté ~ | P Aconfirmer ~ || BJ Refusé + | 9 Proposerun nouvel horaire

« Avec notification & I'organisateur
" Modifier |a réponse 1200

« Sans notification a I'organisateur
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VII. Créer un calendrier

1. Créer un nouveau calendrier

Pour créer un nouveau calendrier, depuis 'onglet « Calendrier », cliquez sur la fleche noire a c6té de
« Nouveau rendez-vous », et choisissez « Calendrier ».

Calendrner
[5 Mouveau rendez-vous - Supprimer -
v =g Mail [rm) 2016 Lun
. Contact [nc]

ﬁ; Groupe

54 Rendez-vous  [na] 06:00
[ Tache [nk] [OEs..

1 07:00
a Daossier [nfl E
43 Tag (libelié)  [nt] -
E Contacts
ﬂ Calendrier [ -

[f‘! Dossier des taches

Dans la nouvelle fenétre qui s’ouvre, choisissez un nom a votre calendrier, par exemple « Réunions de
projet », et une couleur si vous le souhaitez. Vous avez la possibilité d’ « Exclure ce calendrier pour le
rapport des disponibilités », si vous cochez cette case le planificateur ne tiendra pas compte de ce
calendrier. Cliquez ensuite sur « OK » pour créer votre calendrier.

Créer un calendrier

Mom:  [Réunions de proje]

Couleur : E Vert -

|| Exclure ce calendrier pour le rapport des disponibilités

OK Annuler
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Votre calendrier partagé et votre nouveau calendrier « Réunions de projet » sont tous les deux actifs, et
visibles.

Mail Contacts Calendrier

[ Mouveau rendez-vous -

¥ Calendriers

[« B Calendrier
[ 97 corbeile
[v] E1 Rréunions de projet
Rechercher des partages...
Recherches

» Tags (libellés)

- Zimlets

Lors de votre prochaine création de rendez-vous, vous pourrez choisir d’afficher le rendez-vous dans le
calendrier de votre choix.

QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous

*Sujet: | Prejet 1

Endrait : |
Suggérer un emplacement
Affichage : I Occupé - | M comme: | Public

Calendrier : B Réunions de projet

. C dri -
Heure de debut : E sEnanen Midi -
B Réunicns de projet —
Heure de fin: = T 12:30 -
Répeter: | Aucune -

Rappel: | 5 minutes avant + | Configurer

Plus de détails... QK Annuler
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2. Affichage des calendriers

Si vous souhaitez afficher uniquement les rendez-vous de certains calendriers, vous devez cocher le ou
les calendriers & visionner, et décocher les autres.

ﬂ Mouveau rendez-vous - Supprimer b - P @ Aujourd hui ﬁ 11/1-15/1 » Jour Semaine ouvrée Semaine Maois Liste
¥ Calendriers 2016 Lun 11 Jan Mar 12 Jan Mer 13 Jan Jeu 14 Jan Ven 15 Jan
[¢] B calendrier -
[T corbeile 08:00
800

[w] B réunions de projet Réunion de service

Rechercher des partages.. 09:00

Recherches 10:00

B Tags (libellés)

> Zimlets 1 \\

13:00

13:30 - Réunion 5

14:00

= Nouveau rendez-vous - Supprimer o hd v | & Aujourd’hui 4| 11/1-151 | wp Jour Semaine ouvrée Semaine Mois Liste

¥ Calendriers 2016 Lun 11 Jan Mar 12 Jan Mer 13 Jan Jeu 14 Jan Ven 15 Jan
1B calenarier -
[T corbeile 08:00 .

[w] B réunions de projet

Rechercher des partages...

09:00

Recherches

10:00
» Tags (libellés) \
T
> Zimicts = \
Midi

13:00

12:00 - Projet 1

14:00

15:00
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VIII. Partager son calendrier avec d’autres utilisateurs de

Zimbra

Pour partager un calendrier avec d’autres utilisateurs de Zimbra, a partir de I'onglet « Calendrier », dans la
colonne de gauche, survolez le calendrier que vous souhaitez partager et cliquez sur la petite fleche qui
apparait a droite. Sélectionnez « Partager le calendrier ».

Tache s Preférences

Calendrier

53 Mouveau rendez-v

¥ Calendriers

[w] E] calendrier
[ 97 corbeile

[w] E] Réunions de projet

Rechercher des partages...

Recherches

B Tags (libellés)

[ B L =

Recharger [r]

ﬁ COuvrir dans une nouvelle fanétre

TT TTOT T

Dans le champ « Partager avec » de la fenétre qui s’ouvre, laissez le choix par défaut « Utilisateurs et
groupes internes ». Dans le champ « Adresse mail », saisissez les noms des personnes avec qui vous
voulez partager votre calendrier. La saisie automatique vous permet de retrouver vos collégues facilement.
Sinon, écrivez directement les adresses mail, et séparez les adresses par des points-virgules.

V4

Propriétés du partage

/

Mom : Calendrier
Type : Calendrier

Partager avec:

®) LUtilisateurs et groupes internes
Invités (en lecture seule)

Public (lecture seule, pa

e mot de pass

Adresse mail

|tesﬂl

| i "Test Pers™ <prenom.testpers @u-grenobled.fr=

Choisissez les droits que vous voulez donner aux personnes avec qui vous partagez votre calendrier :

Visionneur, Gestionnaire, ou Admin.

Role

(") Aucune

@ Visionneur

|:::| Admin

(") Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

Aucune
Afficher

Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
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Les autres champs n’ont pas besoin d’étre modifiés. Cliquez ensuite sur « OK ».

Vos collegues recevront un email les invitant a accepter le partage de votre calendrier.

IX. Accepter I'invitation d’acces a un calendrier partagé

Lorsque vous recevez vous-méme un mail d’un collégue vous invitant a accepter le partage de son
calendrier, cliquez sur le mail pour I'ouvrir (sur le nom de son expéditeur ou sur son objet), puis cliquez
sur « Accepter le partage » (ou « Refuser le partage » si vous ne souhaitez pas qu’il partage son

calendrier avec vous).

Contacts Calendrier

4 Nouveau message Réponfie Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spa @v @ . A Actions 3 mails | Lire plus d'inforr (= affichage =
o LS D| o ’| @| ° | i\l‘ De | @| Objet ‘ Doss er| Taille | Regu =

é Reception O () TestDGD SI Partage créé’ Réunions partagé par Test DGD SI Réception 5 ko 10:38

B Envope O B3 Tuteurent Réunion - Nouvelle demande de réunion di-desse Réception 7 ke 14 Jan

@ Brouillons O (=) TestPers Test - Bonjour, Cec Réception 5 ko 4/12/2015

E‘O Spam = () TestPers Démo client de messagerie Zimbra - Sonic oici une démo du client de messag: Réception 5 ko 4£12/2015

'fg Corbeille (1)
B3 Démo zimbra
Rechercher des partages...
Recherches
P Tags (libellés)

> Zimlets

. Bénéficaire :
| Réle:

Part3ge créé: Réunions partagé par Test DGD SI 18 lanvier 2016 10:38

EBxpffiteur: (TetDED S| )
A [:prerorr '.EEDE!E::I

Accepter le partage Refuser le Partage

Le partage suivant a été créé :

Elément partagé : Réunions (Dossier Calendrier)

Propriétaire : TestDGD SI
Test Pers
Visionneur

Actions autorisées : Affichage

Une fenétre s’ouvre pour vous rappeler quels sont vos droits sur le calendrier de votre collégue, et vous
demande de confirmer que vous acceptez le partage. Vous pouvez changer I'affichage du nom du
partage, et la couleur d’affichage du calendrier, si vous le souhaitez. Cliquez ensuite sur « Oui » pour

confirmer I'acceptation du partage.

Accepter le partage

Acceptez-vous ce partage ?

Couleur: | P gley

Test DGD S| & décidé de partager son dossier Réunions avec vous.

Cet utilisateur vous a affecté du rdle Visionneur , qui présente |les caractéristiques suiv

* ‘ous pouvez Consulter les éléments du dossier,

Mom ! |Réunions de Test DGO S|

Me pas envoyer de mail 8 propos de ce partage

Qi MNon

DGD SI - Université Grenoble Alpes
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr 41
Assistance 04 57 42 13 13 — help@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/
mailto:help@univ-grenoble-alpes.fr

Une fois le partage accepté, il apparaitra dans la
liste de vos calendriers (onglet « Calendrier »).

Messagerie Zimbra — Guide complet de votre Webmail
10 mars 2021

Calendrier

ﬁ, Mouveau rendez-vous -

¥ Calendriers
|7 E Calendrier A
Corbeille
[w] B Rréunions de projet
[v] @ Réunions de Test DGD 8l

Rechercher des partages...
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Gérer son carnet d’adresses / ses contacts

Le Webmail Zimbra vous permet d’enregistrer des contacts ou des groupes de contacts pour les retrouver
plus rapidement lorsque vous voulez envoyer un mail a une personne ou un groupe de personnes.

I. Ajouter un nouveau contact

Depuis I'onglet « Contacts » de votre Webmail, cliquez sur le bouton « Nouveau contact ».

Contacts Calendrier Taches T esicTences

i} Mouveau contact hd Maodifier Supprimer hd S @ v Actions ~ 0 contact

Contacts
¥ Conta Tout 123 ABCDEFGHI JKLMNOPQRSTUVWXYZ

Contacts hd

CONTACTS PROFESSIOMMELS
Listes de distribution

personnels FC Aucun résultat n'a été trouve.

Personnes contactées par mai

HAooo@

Corbeille

Rechercher des partages...

Dans la fenétre qui s’ouvre alors, renseignez un prénom et/ou un nom, et une adresse mail, au minimum
(les autres champs peuvent étre renseignés, mais sont facultatifs).

Mail Contat Calendrier Taches Préférences Contact 3

Enregistrer Anrfler (= Supprimer N

cun > ::?I l Nom, Prénom -
| Nom E
Endraoit E Contacts

Adresse mail k dk

Adresse mail :
Téléphone: | 75! Tél. mobile v |
Messenger : | MNom public XMPP v | dp
Adresse: |7Y¢ privé v b
, Département! Code postal
URL: |URL Privé v &b
Autre : | Entrez du texte B - | Anniversairs |; e

Commentaires :
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Une fois les champs renseignés, vous pourrez choisir d’ajouter simplement votre contact dans la liste
« Contacts », ou de I'enregistrer dans un groupe (voir le point |I. Créer des groupes de contacts), en cliqguant
simplement sur le bouton « Contacts » en face du champ « Endroit », & droite de la fenétre. Choisissez
ensuite le groupe dans lequel enregistrer le contact et cliquez sur « OK ».

ol )
Pers, Test Enregistrer | o orenom
S0Us
Test Pers Choisir le dossier des contacts ;
|\l Endroit | t
Pour filtrer |a liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs de
la liste : touches flechees. P
Adresse mail : | ]
Téléphone : ¥ Contacts i
Messenger : E Contacts

URL :

Autre :

Commentaires :

4—/
QK %

Adresse ['E_E Personnes contactées par mai

Mouveau

N

Le menu déroulant correspondant au champ « Enregistrer sous » (en haut a droite) vous permet
d’enregistrer et de trier votre contact selon son prénom, son nom, ou sa société si elle est renseignée.

Contacts Calendrier T7 .nes Preférences

Enregistrer Annuler — Supprigfer 2
. 7
Pers, Test K EmEmsi | Nom, Prénol '_J
| E SOUS !
Pers P
Endrojtz | _Mom.Prénom |
anction Prenom
Société

Nam, Prénom (Société)

Prénom Nom (Société)

Adresse mail : %+ ) o

Seciete (Nom, Prénom)

Téléphone : Tél. mobile Mk Société (Prénom Nom)
Messenger : XMPP | o

Cliquez ensuite sur « Enregistrer » en haut a gauche de la fenétre pour ajouter votre contact a votre carnet
d’adresses.
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IL. Créer des groupes de contacts

Contacts
i} Mouveau contact 4
1 g Mail [rm]
i Contact [Ng L
ﬂ Groupe h
Pour créer un groupe de contacts et y ajouter des 3 Rendezvous  [nal
personnes, sur l'onglet « Contacts », cliquez sur la M Tache k] 55 par ma
petite fleche noire a droite de « Nouveau
contact », puis sur « Groupe ».
P P a Drossier [nf] AMAS
| <3 Tag (libellé)  [nf] .
E Contacts
I _ OMTACT
Iﬂ, Calendrier [nl]
! [£] Dossier des tiches M
T RETIETUET UEs Partages. .,

Dans la fenétre qui s’ouvre alors, renseignez un nom de groupe (obligatoire). Vous pouvez ensuite, soit
enregistrer le groupe, en haut a gauche, et ajouter des contacts plus tard, soit les ajouter dés maintenant,
en les cherchant grace au champ dédié, ou en ajoutant des adresses mail manuellement.

Mail Contacts —alendrier Tdches Preférences Groupe m
Enregistrer Ann = Supprimer 4
% | Endmit:' E Contacts '
Membres : Chercher: Rechercher
dans:  Liste GAL ~
@ | Nom Mail

Aucun résultat n'a &té trouveé,

m. | »

4= Ajouter

48 Tout ajouter

-

»

Cu entrez des adresses ci-dessous (séparées par une virgy
48 Ajouter

Pour rechercher une personne, tapez son nom ou le début de son nom dans le champ « Chercher », puis
cliguez sur le bouton « Rechercher ». Le menu déroulant correspondant au champ « dans » vous permet
d’'indiquer ou vous souhaitez rechercher : dans la liste du personnel universitaire, ou dans vos propres
contacts et groupes de contacts. Une fois la personne trouvée, cliquez sur son nom dans la liste, et cliquez
sur le bouton « Ajouter ». Votre contact est alors ajouté dans la colonne de gauche, « Membres ».
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Contacts Calendrier Téches Préférences Groupe 3

Enregistrer Annuler = Supprimer a4

& | e Endmil:l E Contacts

Membres : Chercher: | persprenom Rechercher

PRENOM TESTPERS dans: | Liste GAL -
persprenom.personnel@univ-gr x

i| Nom | Mail

Q Test Pers persprenom.personnel@univ-grel

/

4= Tout ajouter

4= tjouter

Si la personne que vous recherchez ne fait pas partie du personnel universitaire, ou si vous ne l'avez pas
précédemment ajoutée a vos contacts, vous pouvez saisir directement son adresse mail dans le champ
dédié, a droite en bas de page. Il vous est possible de renseigner plusieurs adresses mail et de séparer
les adresses par un point-virgule. Une fois I'adresse renseignée, cliquez sur le bouton « Ajouter », pour
ajouter votre contact a la colonne de gauche, « Membres ».

Une fois tous les contacts souhaités ajoutés a la colonne de gauche « Membres », n'oubliez pas
d’enregistrer votre groupe de contacts en cliquant sur « Enregistrer », en haut a gauche de la page.

II1. Voir une fiche contact

Pour visualiser la fiche d’'un contact précédemment ajouté a votre carnet d’adresses, rendez-vous sur
l'onglet « Contacts », puis cliquez sur le contact en question dans la liste de gauche.

Calendrier Taches Préférences
i, Mouveau contact hd Modifier Supprimer .'; @/' @' Actions ¥ 1 contact
¥ Contacts i
Tou ABCDEFGHTI JEKELMNOPQRSTUVWXYZ

ﬁ Contacts hd

[F Listes de distribution O @ Pers, Tes |

[F'_, Personnes contactées par mail Test Pers Endroit : E Contacts
7 Corbeille _ . .

Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr
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Si votre contact a été enregistré dans un groupe, cliquez sur le groupe en question dans la liste de gauche,
vous pourrpz voir dans la colonne de droite, la liste de tous les contacts enregistrés dans ce groupe.

Contacts Calendrier Taches Préférences
&, Mouveau contact 4 Modifier Supprimg @' @' @' Adtions * 1 contact
y A
¥ Contacts i
(il Tout| 23 ABCDEFGHTI JKLMNOPQRSTUVWIXYZ

ﬁ Contacts hd

[E Listes de distribution O & Groupe detest

[@, Personnes contactées par mail Gml’edem Endroﬂ:ECDMacls

Corbeille prenom.testpers@univ-grenoble-alpes.fr

test.dsi.pm@univ-grenoble-alpes.fr

LA

m

IV. Modifier ou supprimer un contact

1. Modifier une fiche de contact

Pour madifier un contact, rendez-vous sur I'onglet « Contact », puis cliquez sur la fiche du contact que vous
voulez modifier, puis sur le bouton « Modifier » dans la barre d’action supérieure.

Calendrier Taches Préférences
&, Mouveau contact hd Modifier Supprimer S @' @' Actions ¥ 1 contact
¥ Contacts i
Tout g1 ABCDEFGHI JEKELMNOPQRSTUVWIXYZ
ﬁ Contacts hd _
ﬁ Listes de distribution O H Pers, Test
E_E Personnes contactées par mail Test Pers Endroit : E Contacts
Corbeille N . .
Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr

La fenétre qui s’ouvre alors est la méme que celle qui s’ouvre lorsque I'on souhaite ajouter un nouveau
contact, excepté le fait que les informations relatives a votre contact sont déja renseignées.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Pers, Test 3

Enregistrer || Fermer #=h | supprimer &~
Pers, Test Enregistrer sous: l MNom, Prénom - I
& |ffest | Pers E Endroit : | H contacts |

Ad mail : |premm‘ stpers @univ-grenoble-alpes fr L
Téléphone : |‘— Tél. mobile v |du
Messenger : | XMPP ¥ |9k
Adresse: |Rue Privé v b
URL : Privé ¥ | dp
Autre : B - |Ann|\rersa|re | = |4
Commentaires :
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Apportez vos madifications, puis n'oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche.

2. Supprimer une fiche de contact

Pour supprimer un contact, toujours depuis I'onglet « Contacts », cliquez sur la fiche du contact que vous
voulez modifier, puis cliquer sur le bouton « Supprimer » dans la barre d’action supérieure.

Calendrier Taches Préférences
i, Mouveau contact hd Modifier Supprimer 5" @/' @' Actions ¥ 1 contact
¥ Contacts i
il out ABCDEFGHI JKELMNOPQRSTUVWIXYZ
ﬁ Contacts hd
g

ﬁ Listes de distribution [ @ Pers, Test

['F'_, Personnes contactées par mail Test Pers Endroit : E Contacts
7 Corbeille _ . .

Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr

N.B. : Si vous supprimez un contact par erreur, vous pourrez le retrouver dans la corbeille de votre carnet
d’adresses. Vous pourrez alors le déplacer en cliquant dessus, puis sur le bouton représentant un dossier.
Choisissez ensuite le dossier de destination.

Contacts Calendrier Taches Préfére 1ces
@ MNouveau contact ~ Modifilir Supprimer @' F- @' Actions ¥ 1 contact
o — ——
¥ Contacts i
il Tout BCDEFGHI JKLMNOPQRSTUVWXYZ
ﬁ Contacts
O @ Pers, Test
[ Listes de distrib .
['F'_, Personnes ctées par mail Endron:'@(ﬁorbeﬂle
7 Corbeille - ] ] )
Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr

N.B. bis : Si vous décidez de vider votre corbeille, pensez bien que cette action supprimera tous les
éléments présents dans les corbeilles de la messagerie, des contacts et du calendrier.

V. Rechercher un contact ou un groupe de contacts

Lorsque vous étes sur I'onglet « Contacts », vous avez deux maniéeres de rechercher un contact ou un
groupe :

e le rechercher manuellement, en vous aidant de la barre alphabétique supérieure, en cliquant sur
la premiére lettre du nom de votre contact ou de votre groupe (attention cependant : avec cette
méthode, les contacts enregistrés directement dans des groupes ne peuvent étre trouvés
individuellement. Vous devrez chercher la premiere lettre du nom du groupe auquel votre contact
est attaché)

Calendrier Taches Préférences
i, Mouveau contact 4 Maodifier Supprimer @' @/' @' Adtions * 1 sur 2 contacts
¥ Contacts i
il Tout 123 AB CDEFGHTI JKLMNOPQRSTUVWXY?Z

ﬁ Contacts hd

ﬁ Listes de distribution [ @ Pers, Test

['F'_, Personnes contactées par mail Test Pers Endroit : E Contacts
7 Corbeille ] ] )

Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr
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e en passant par la barre de recherche, en haut de votre fenétre. Tapez alors le nom du contact ou
du groupe, puis cliquez sur la petite loupe a droite du champ de saisie.

Calendrier Taches Préférences

VI. Créer un nouveau carnet d’adresses (dossier de contacts)

A partir de I'onglet « Contacts », cliquez sur la petite roue dentée dans le menu de gauche, a droite de
« Liste de contacts ». Cliquez ensuite sur « Nouveau dossier de contacts ».

Calendrier Taches Aréférences

&, Mouveau contact Modifieg Supprimer @ = @ = @ S Actions ™ 2 contacts

-

w Listes de contacts

EN d"d tct|]BCDEFGHIJKLMNOPQRSTU\-"WXYZ
B contacts a ouveau dossier des contacts | |~
[F Listes de distribution 2 Groupe detest
O Pers, Test
E Personnes contactées par mail Test Pers Endroit ; E Contacts

Corbeille

Adresse mail : prenom.testpers@univ- Adresse mail
grenoble-alpes.fr

Une fenétre s’ouvre, donnez un nom a votre dossier. Vous pourrez lui donner une couleur, et sélectionner
son emplacement dans votre arborescence de dossiers de contacts. Si vous souhaitez que votre dossier
apparaisse a la racine, laissez « Liste de contacts » sélectionné. Si vous souhaitez créer un sous-dossier
d’'un dossier déja créé, cliquez sur le dossier en question.

/

Créer un dossier de contacts /

Meam : | Mouveau groupe de cnntact5|

Couleur : @ Aucune h

Selectionnez I'emplacement du nouveau dossier : /

¥ Listes de contacts

@ Contacts

E Personnes contactées par mail

OK Annuler
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i Mouveau contact
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-

¥ Contacts

Contacts

Listes de distribution
Mouveau groupe de contacts
Personnes contactées par mail

Corbeille

- [l o= Y o Y w2

N.B. : Si votre dossier n’apparait pas, relancez votre boite mail.

VIIL. Supprimer un carnet d’adresses

Pour supprimer un carnet d’adresses (dossier de contacts), depuis I'onglet « Contacts », cliquez sur le
dossier a supprimer dans votre menu de gauche, puis sur la petite fleche a droite de son nom. Cliquez
alors sur « Supprimer ». Votre carnet d’'adresses se placera dans votre corbeille.

Contacts

Calendrier

Téches Preéférences

i} Mouveau contact

h Modifier Supprimer

[l v v 2]

¥ Contacts

Contacts

Listes de distribution
MNowveauw groupe de contacts
Personnes contactées par mail

Corbeille

Tout 123 A

/

E Mouveau dossier dgffrontacts

E Partager le
x Supprimer

er des contacts

IE]:] Renommer le dossier
Editer propriétés
Tout développer

T

Si vous souhaitez supprimer le carnet d’adresses définitivement, refaites la méme opération dans la

« Corbeille ».

N.B. : seuls les carnets d’adresses créés par vous peuvent étre supprimés. Vous ne pourrez pas supprimer
les carnets d’adresses par défaut.

N.B.2: Sivous décidez de vider votre corbeille, pensez bien que cette action supprimera tous les éléments
présents dans les corbeilles de la messagerie, des contacts et du calendrier.
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VIIIL. Partager le carnet d’adresses

Pour partager un carnet d’adresses (dossier de contacts), depuis I'onglet « Contacts », cliquez sur le
dossier a partager dans votre menu de gauche, puis sur la petite fleche a droite de son nom. Cliquez alors
sur « Partager un dossier de contacts ».

Contacts Calendrier Taches Préférences
i}, Mouveau contact S Podifier Supprimer 1
¥ Contacts
E Contacts

[ Listes de distribution

Mouveau groupe de contacts v
E_E, Personnes contactées par mail E Mouveau dossier des contacts
g Carbeille E Fartager le dossier des contacts
x Supprimer

E]:] Renommer le dossier
Editer propriétés
[ Tout developper

Dans le champ « Partager avec » de la fenétre qui s’ouvre, laissez le choix par défaut « Utilisateurs et

groupes internes ». Dans le champ « Adresse mail », saisissez les noms des personnes avec qui vous

voulez partager votre dossier de contacts. La saisie automatique vous permet de retrouver vos collegues

facilement. Sinon, écrivez directement les adresses mail, et séparez les adresses par des points-virgules.
y 4

Propriétés du partage /

Mom : Calendrier
Type : Calendrier
Partager avec: (@ Utilisateurs et groupes intermes
Invités (en lecture seule)

Public (lecture seule, pas de mot de pass

/

Adresse mail : | tes

| i "Test Pers™ <prenom.tesipers@u-grenobled.fr=

Choisissez les droits que vous voulez donner aux personnes avec qui vous partagez votre dossier de
contacts : Visionneur, Gestionnaire, ou Admin.

Réle
(") Aucune Aucune
@ Visionneur Afficher
(") Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer
() Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
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Les autres champs n’ont pas besoin d’étre modifiés. Cliquez ensuite sur « OK ».

Vos collegues recevront un email les invitant a accepter le partage de votre dossier de contacts.

IX. Exporter ou importer un carnet d’adresses

1. Exporter un carnet d’adresses

Depuis I'onglet « Préférences », cliquez sur « Importer/Exporter » dans le menu de gauche.

Dans I'encart « Exporter », choisissez le Type « Contacts », dans le menu déroulant qui apparait,

choisissez « Contacts du compte ».

Dans le champ « Source », par défaut, ce sont « Tous les dossiers » qui seront importés. Si vous souhaitez
exporter un dossier de contacts en particulier, cliquez sur le bouton « Tous les dossiers », et sélectionnez
le dossier que vous voulez exporter dans la fenétre qui s’ouvre. Cliquez ensuite sur « OK ».

(ET Contacts Calendrier

Enregistrer Annuler

¥ Préférences

@ Général

i*) Comptes

= Mail

R Filtres

J Signatures
Hors du bureau
Adresses acceptées
Contacts
Calendrier
Partage
Motifications
Mobiles K
Importer/Exporter
|4] Raccourdis

a Zimlets

e o ope [ e @B

m

Préférences

Fichier : Aucun fichier sélectionné.

destination: Tous le

Importer

Type: O

er dans un

cumentation

N

Source : | Tous les dossiers

Exporter

Cliguez sur le bouton « Exporter » tout a droite de I'encart. Une fenétre s’ouvre, choisissez 'emplacement
ou sera sauvegardé le fichier sur votre ordinateur, puis cliquez sur « Enregistrer ».
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2. Importer un carnet d’adresses

Dans le cas ou vous souhaiteriez importer un fichier de contacts, cliquez sur I'onglet « Préférences »,
choisissez le menu « Importer/Exporter » a gauche. Dans I'encart « Importer », cliquez sur « Parcourir »,
et cherchez votre archive.

Mail Contacts  Calendrier  Taches [TV

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences -
@ Général
& Comptes
] Mmail
v Filtres
@ Signatures Impaorter
&) Hors du bureau

Fichier : Aucun fichier sélectionné.

Destination : Tous les dossiers

v Adresses acceptées

B calendrier Type: (@ Compte (") Calendrier (0} Contacts

'h Partage | Les données des comptes peuvent étre exportées sous forme compressée [tgz), puis réimportées,
[ Motifications Source : | Tous les dossiers

B Mobiles K

' Paramétres avancés

= Importer/Exporter
|2] Raccourds

Zimlets iR

Exporter

Dans la partie « Destination », cliquez sur « Tous les dossiers », puis sélectionnez le dossier dans lequel
vous souhaitez importer I'archive de contacts. Cliquez sur « OK ».

Cliguez sur le bouton « Importer » tout a droite de I'encart. Une fois I'importation terminée, vérifiez que vos
contacts apparaissent bien dans le dossier choisi.

X. Déplacer un contact ou un groupe de contacts d’'un carnet
d’adresses vers un autre

Pour déplacer un contact ou groupe de contacts, depuis I'onglet « Contacts », cliquez sur le contact ou
groupe en question.

Cliquez ensuite sur le bouton représentant un dossier, et sélectionnez le carnet d’adresses (dossier de
contacts) dans lequel vous voulez déplacer le contact ou le groupe de contacts.

Calendrier Taches Préférences
i@, Nouveau contact v | | Modifier Supprimer | | £ | &~ L (=R | | Adions ¥
¥ Contacts @ ¥ Contacts =l |
Tout 123 1
@ Contacts - ﬁ Contacts |
@ Listes de distribution - ﬁ Groupe de test ﬁ Mouveau groupe de contacts
O H Pers, Test

@ Mouveau groupe de contacts

E Personnes contactées par mail

m

E Personnes contactées par mail

Corbeille

E MNouveau dossier des contacts
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Zimlets Zimbra

Rocket.Chat, messagerie instantanée

I. Présentation et acces

Vous avez la possibilité, directement depuis votre Webmail Zimbra, d’utiliser une messagerie instantanée
grace a l'outil Rocket.Chat UGA intégré et accessible depuis I'onglet « Rocket.Chat ».

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA Rochet.Chat £2

@0 Qa ® ¥ B Acuell

o ACCES A LA DOCUMENTATION DU TCHAT DE L'UGA
‘ '“°"‘e"‘-. i Catalogue des services numériques
Grmwpes S PDF d utilisation du tchat

6 DGDSI

© DGDSI DANET 2020

Une fois connecté a votre Webmail Zimbra, vous étes automatiguement authentifié et prét a utiliser la
messagerie instantanée. Vous avez toujours la possibilité de vous déconnecter de Rocket.Chat en cliquant
sur votre avatar, puis sur « Se déconnecter », sans que cela ne vous déconnecte de Zimbra.

(ET Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA Rochet.Chat £

[, ] @ Q & i B Accueil

JUSTIN PEUDAIDE A

@ enligne

UTILISATEUR anal pour le moment.
@ enligne
absent
® occupé
® invisible
Réunion
© Télétravail

2 Modifier le statut

& Mon co

[® Se déconnecter
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Si vous souhaitez vous reconnecter a 'outil, renseignez vos identifiants Agalan habituels (les mémes que
ceux que vous utilisez pour vous connecter a Zimbra) et cliquez sur « Se connecter ».
U C-

Université &

Grenoble Alpes

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA Rochet.Chat £2

Connexion Fédération " ctNATER

Se connecter

Mentions Légales A

A savoir : I'historique des messages échangés sur Rocket.Chat ne pourra étre consulté que pendant 30
jours. Pour garder trace d’'un échange, préférez I'utilisation de votre messagerie Zimbra.

Rocket.Chat peut également s'utiliser comme application web (utilisable depuis un navigateur comme
Firefox par exemple) et en application téléchargeable sur Windows ou Linux.

Pour en savoir plus sur cet outil, une procédure d'utilisation spécifiquement dédiée & Rocket.Chat est a
votre disposition sur le Catalogue des services numériques.

II. Régles de bienséance

La messagerie instantanée de I'Université Grenoble Alpes est un lieu de communication dans lequel nous
vous demandons de bien vouloir respecter certaines régles de bienséance :

- Respectez toujours les autres utilisateurs. Le fait de ne pas avoir la personne en face de soi ne
dispense pas des regles de savoir-vivre ;

- la messagerie instantanée n’est pas un défouloir, vous ne devez en aucun cas I'utiliser pour
proférer insultes, propos discriminants ou autres menaces ;

- sivous entamez une conversation sur un canal et que peu de personnes sont concernées, préférez
l'utilisation de la conversation privée si celle-ci se prolonge ;

- ne submergez pas vos collegues de messages (ne « floodez » pas) et essayez d'envoyer tout ce
que vous avez a dire dans un seul message pour éviter trop de notifications ;

- nerédigez pas vos messages en majuscules, réservez-les uniquement pour vos débuts de phrases
Ou VOS acronymes ;
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dans la mesure du possible, évitez les fautes d’orthographe, et n’utilisez pas le langage « SMS ».
Vos messages doivent étre clairs et compréhensibles ;

les canaux généraux de la messagerie instantanée UGA sont des espaces de travail. Evitez toute
conversation qui sort de ce cadre. Si vous souhaitez pouvoir échanger en dehors de ce cadre,
créez un canal dédié, et annoncez-le clairement aux personnes invitées a le rejoindre ;

les incompréhensions et les mauvaises interprétations sont courantes lorsque nous ne percevons
pas les réactions ou le ton de nos interlocuteurs. Si vous avez un doute, n’hésitez pas a leur
demander de reformuler avant de réagir ;

si 'un de vos interlocuteurs ne respecte pas les regles citées ci-dessus, ne surenchérissez pas.
Vous avez la possibilité d’en discuter physiquement ou par téléphone avec la personne, ou de
contacter votre chef de service. Au besoin, vous avez la possibilité d'ignorer les messages d’'une
personne ou de signaler un message aux modérateurs.
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Meet UGA, visioconférence

I. Présentation et acces

Vous avez la possibilité, directement depuis votre Webmail Zimbra, de participer a des visioconférences
grace a l'outil BigBlueButton intégré et accessible depuis I'onglet « Meet UGA ».

Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA Rocket.Chat UGA

UC—& A Accueil B Tous les enregistrements o Justin Peudaide

Univarsiv
Srencbls Alper

Salle d’Accueil ®

0 Sessions | 0 Enregistrements du salon

Inviter des participants
D »
& https://meet.univ-grenoble-alpes.fr/b/mel-pTw €emarrer

Une fois connecté a votre Webmail Zimbra, vous étes automatiquement authentifié et prét a utiliser
BigBlueButton. Vous avez toujours la possibilité de vous déconnecter de BigBlueButton en cliquant sur vos
prénom et nom sur la fenétre BigBlueButton, puis sur « Déconnexion », sans que cela ne vous
déconnecte de Zimbra.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA Rocket.Chat UGA
UC;¢ A Accueil B Tous les enregistrements o Justin Peudaide
[
B Profil

@ Besocind'aide?,

I Signalerun léme

Sa l le d ,ACCU el l “ # Déconnexion

0 Sessions | 0 Enregistrements du salon

Inviter des participants
D #
&  hitps://meet.univ-grenoble-alpes.fr/b/mel-pTw emarrer

s .
Salle d.Aocuml + Créer un salon
Cette salle n'a pas H

encore de sessions !
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Si vous souhaitez vous reconnecter a I'outil, cliquez sur « Connexion », puis utilisez vos identifiants UGA
habituels (Agalan).

Mail  Contacts  Calendrier  Taches  Préférences [EVECHUCISN  Rocket.Chat UGA

Bienvenue sur BigBlueButton.

Greenlight est une interface simple pour votre serveur open-source de Web conférence BigBlueButton.
Vous pouvez créer vos propres salles pour héberger des sessions ou rejoindre d'autres utilisateurs viaun
lien court et pratique.

Regardez notre tutoriel sur l'utilisation de Greenlight ®

Greenlight Fonctionnalités

z

Salons Personnalisés Gestion des enregistrements Designs lisé: Autt ion d'utilisateur

II. Fonctionnalités

Jusqu'a 150 personnes peuvent utiliser ce systeme de visioconférence en simultané dans la méme réunion.

Parmi ses fonctionnalités, vous retrouvez la possibilité de créer des sondages lors de votre réunion, de
discuter par écrit simultanément (tchat), de prendre des notes, de partager votre écran ou des documents
et d'utiliser un tableau blanc.

L'organisateur ou l'animateur de la réunion a également la possibilité de couper les micros et caméras des
participants si nécessaire.

Une procédure d'utilisation spécifiquement dédiée a I'outil BigBlueButton est a votre disposition sur le
Catalogue des services numérigues.
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Informations sur mes partages

La zimlet « Informations sur mes partages » vous permet de vérifier facilement le quota de vos boites mail,
nominatives et partagées, mais également de visualiser la liste des utilisateurs ayant acces a ces boites.

Pour y accéder, rendez-vous sur votre Webmail Zimbra, depuis I'onglet « Mail », tout en bas du menu de
gauche, dépliez la rubrique « Zimlets » puis cliquez sur « Informations sur mes partages ».

& zimbrar

Contacts Calend’ .er Taches Préférences Meet UGA Rocket.Chat &

‘ 2 Nouveau message ¥, ) Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam ‘J‘lf
y 4
¥ Dossiers de inads callc| ]t & e |@| De | 2| objet

< Réception b2 O Ld
E Envoyé a {Ql
2 Brouillons ( o d
&g s & =
: am e
@ P O &)
ﬁ Corbei o @
PQ M artages O 6;]
ches = d
O &3
> (libellés) | (&)
v Zimlets O (&)
b Messages d'absences de mes Partages O d
@ Informations sur mes Partages ER| Cﬂ

Une fenétre s’ouvre, et vous permet de visualiser le quota de toutes vos boites mail.

¥ 9 49GB 28GiB I - 57.65%

v 12 68GiB 4473 MiB = 6.39%
v 11 68GB 247MiB | 0.35%

o |
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En passant votre souris sur la petite fleche noire & droite du nom de chaque compte, vous visualisez les
partages qui ont été faits pour la boite.

Informations sur mes partages / Récept
L
Compte Ma%ma Taille de la boite aux lettres Quota utilisé
v 9 49GiB 23GiB = 57.65%

Calendrier (lecture, écriture & suppression), Boite
(lecture, écriture & suppression)

Boite (lecture, écriture & suppression)

e Boite (lecture, écriture & suppression)

Pour fermer la fenétre, cliquez simplement sur le bouton « OK ».
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