d .
concevoir votre solution internet

Notice d’utilisation Zimbra : le porte-documents

Le logiciel de messagerie Zimbra met a votre disposition I’outil
Porte-documents qui vous permet de créer, de stocker ou encore de partager vos documents.

Cliguez sur « nouveau » La

fenétre qui s’ouvre vous :
permettra d'aller récupérer .

le fichier que vous voulez insérer G zaics -
dans le porte-documents.

Uploader le nouveau fichier dans le Porte-documents
(Choisissez le ou les fichiers & uploader

Fichier : Supprimer  Aouter
Pour cela, faites « parcourir », P S i r—
Rechercher votre fichier puis Bemarue e ek ds e pce o M VL),
« ajouter » et « ok » pour valider. Lo ] sower

Nom: liste juridictions

Vous pouvez également transférer un fichier de votre ordinateur vers le serveur d’adwin
en cliquant sur l'onglet | E_-& Uploader | fichier

Créer un document texte

Zimbra vous permet de créer ou de modifier des documents textes sans les télécharger en cliquant sur
Ponglet | 3 Mouveau document

Supprimer un document

Il suffit de sélectionner le(s) document(s) a supprimer, puis de cliquer sur ﬁ Supprimer

Pour créer un nouveau porte-documents :
Faites un clic droit sur porte-documents, Puis La fenétre suivante s’ouvre alors :
nouveau dossier. Indiquer le nom et 'emplacement du porte document.
5Zimbra
Cowmphis 4 Camnetfodesses [l Cdendir @ T Nom :
E L ol * poadic s e | [ Suprimer [ Couleur : | Vert ¥
s Sélectionnez lemplacement du nouveau dossier :
¥ B .darie@adwin.fr
21 camet
- i corbeile
Dossier: # |4 Dossiers locaux
Type: » itk Zimlets
Talle:
Eoiur: OK Annuler

Adwin - BP98 - 34280 La Grande Motte - Tél. : 04 67 56 95 80 - Email : contact@adwin.fr


mailto:contact@adwin.fr

d .
concevoir votre solution internet

Par run r ment (Emetteur)

Faites un clic droit sur le porte-documents a partager, puis

EQPahgﬂdossie-

Une fenétre comme celle-ci apparaitra, rentrez ensuite les informations suivantes :

Propriétés du partage

Nom : Porte-decuments
Type : Porte-documents

¢ Pour les utilisateurs internes
du cabinet, saisissez 'adresse mail

Partager avec : (@ Utiisateurs et groupes internes

de la personne avec qui vous

@) Invités (en lecture seule)

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

Adresse mail : | [

- Rile

Aucune

@ Visionneur  Afficher

(") Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Accepter, Refuser

) Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Accepter, Refuser, Administrateur

" Aucune

- Mail

! Envoyer un mail standard ~

Remarque : le mail standard affiche votre nom, le nom de ['objet
partagé, les autorisations que vous avez accordées aux
destinataires et (si nécessaire) des informations de connexion.

-URL
Pour permettre aux autres d'accéder 3 cet objet, indiquezdeur cet URL :
http: //webmail adwin.fr fh. .. .darie @adwin. fr/Briefcase

0K Annuler

* Cliquez sur « OK »

Partager un porte document (Récepteur)

souhaitez partager le porte-document.

e Pour les invités, saisissez I'adresse
mail de la personne ainsi qu'un
mot de passe qui lui permettra
d’ouvrir le porte-documents.

Pour rendre public votre porte
documents, indiquer directement
l'adresse dans le navigateur.

= Sélectionner les droits de gestion que vous souhaitez attribuer a la personne sur ce porte-documents.

Apreés avoir envoyé cette demande en partage a la personne concernée, celle-ci recevra un mail comme celui-ci :

-
sions [

21 | ®3Répondre EyRép. atous [PFaresuwe | Cgspams | [ » | 7| (Dan
Partage créé: Porte-documents partagé par a.darie@adwin.fr
 Expéditeur : B a

A: alexandre

Le partage suivant a €té crée :

Elément partagé : Porte-documents (Porte-documents)

Propriétaire : a darie@adwin fr

Bénéficiaire :
Réle :

Actions autorisées : Afficher

alexandre darie@hotmail fr

Visionneur

Remarques : URL : http/webmail adwin fi/home/a darie@ adwin fr/Briefcase
Nom dutilisatenc - £1%

Mot de passe : {2}
(3}

Aprés avoir fait parvenir le
mot de passe au récepteur,
celui-ci n'a plus qu’a cliquer
sur le lien indiqué.

Une fois accepté, le porte-documents
viendra s’ajouter a I'ensemble de
ses porte-documents !

Vous pouvez également envoyer vos porte-documents comme piéces jointes a I'onglet [ Envoyer +
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