Gdwin

Notice d’utilisation Webmail Zimbra

(La consultation des mails est accessible sur : http://webmail. .com)

Afin d’accéder a votre messagerie, vous devez vous identifier par votre adresse mail et votre mot de passe :

Utilisateur: => Votre adresse e-mail,
Mot de passe : => Veuillez nous faire la demande de renvoi si vous ne le connaissez pas,

[- A moins d’étre dans un lieu public (type cybercafé) nous vous recommandons de cocher la case « Se rappeler de moi sur
cette ordinateur » pour ne pas avoir a le re-saisir lors de vos prochaines connexions -]

Puis cliquez sur "Connexion"

@dwin

Outil de Collaboration

Utilisateur: | |

(]
[ se rappeler de mai sur cet ordinateur 2 l l I l ra

Quelle version voulez-vous utiliser ? | Par défaut || En savoir phs

Mot de passe: |

Outil de Collaboration

Zimbra, ke spécialiste des logiciels de messagarie et de collsboration Gpan Source Blog Zimbra Wiki BRETEETTE @ RS

Si vous utilisez un ordinakeur Un peu ancien ou que votre connexion Internat est un peu lente, il
est conseillé de sélectionner la version Standard (HTHL).

Copyright @ 20052007 Zimbra, Tnc. — L nor "Zimbra™ et les logos Zimbra sont des manques de Zimbra, Tnc,

1/ Ajouter un message en "SPAM"

Une fois connecté, une interface semblable a I'image du dessous apparait.

Sélectionnez votre message en cochant la petite case qui se trouve en face de celui-ci.
Un petit "V" viendra confirmer cette sélection.
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Une fois le mail en surbrillance, cliquez sur le bouton "SPAM" au dessus afin de I'ajouter.
Un message viendra vous confirmer "qu’une discussion est marquée comme spam".
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2/ Retrait d’un mail tombé dans les "SPAM"

Il se peut qu’un de vos contacts soit identifié par erreur en tant que SPAM par le serveur de
messagerie, afin de retirer ce mail, sur la méme interface, entrez dans le dossier "SPAM" sur le
menu de gauche.

Sélectionnez votre message en cochant la petite case qui se trouve en face de celui-ci.
Un petit "V" viendra confirmer cette sélection.
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Une fois le mail en surbrillance, cliquez sur le bouton "Pas du SPAM" au dessus afin de le retirer.
Un message viendra vous confirmer "qu’une discussion est marquée comme non spam".
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3/ Pour activer le message d’absence

Onglet : "Préférences"
Rubrique : "Mail" (colonne de gauche)
Réception de mails
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[, Création de mail

[ Ssignatures Lorsqu'un mail arrive : Emettre un son {nécessits dutiiser QuickTime ou le plug-n Windows Media)
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© Raccourcis

Faire suivre une copie & :

Enirez une adresse mai.

[ e pas garder de copie locale des mails

E2 Zimets
[J Envoyer un mail de notification & :

Enfrez une adresse mail.

Envoyer une réponse automatique par mail :

Actuellement en congés ~

& serais de retour le 4 Janvier 2010
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Debut : |28/12/2009 -
Fin : 4/12/2009 -
Bloquer les mails en provenarjce de : Autoriser les mails en provenance de :
| Entrez ladresse mail ou le domaife. Ajouter Entrez [adresse mai ou fe domaine. Ajouter
Supprimer Supprimer

oA Février 2010 L4
Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
31 1 2 3 4 5 6
7 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 = =
e 0 sur 100 utilisé(s). 0 sur 100 utilisé(s). .
28 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13 |nDoF£lﬂ=d'm

[Messenger version béta]

renseignée.

Cochez la case : "Envoyer une réponse automatique".
Saisissez votre message ainsi que la date de début et de fin, pour que le message se retire a la date

Validez vos modifications et cliquant sur : "Enregistrer"
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4/ Vue d’ensemble de I'interface "Zimbra"
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Nom et quota: indique le propriétaire de la messagerie, ainsi que son quota qui permet
de visualiser I'espace occupé de la messagerie et faire régulierement le tri

Dossiers : dossiers de la messagerie par défaut ou seront stockés vos messages suivant leur
fonction (réception, discussions, envoyé, brouillons, spam et corbeille)

Tags : indique le nom des tags créés avec leur code de couleur correspondante

Zimlet : lien vers des informations relatives a des éléments dans le corps du texte
. * . . . Ve . . *

Calendrier : permet de visualiser rapidement et d’accéder d’un clic au calendrier

Barres de recherche : une barre de recherche afin de trouver des éléments dans la messagerie
et une deuxiéme barre de recherche par Yahoo pour trouver des informations sur Internet

Aide : en clic vous avez de I'aide pour mieux utiliser votre messagerie

Hors ligne et déconnexion: permet de travailler sur sa messagerie en hors ligne
et de fermer votre messagerie

Onglets d’exploration : permet d’accéder a tous les outils qui composent votre messagerie
. * A * * * , ,
(carnet d’adresses, calendrier , tdches , documents , porte document , préférences)

Fenétre de visualisation : permet de visualiser les éléments composants de votre messagerie,

. * n * . .
vos contacts, votre calendrier, vos taches, etc..; avec une barre d’exploitation
correspondant a la fenétre affichée

" sur Option
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