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1. Présentation générale
du Webmail
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B Partage: Réception (20) X +
= c o © & https;//webmail.partage.renater.fr/mail#1 chercher N @ u o =

@ PARTAGE Catherine Démol -

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Chat [ 9]

-] Nouveau message - Répondre | Rép. atous | Faire suivre Supprimer | Spam ghey | @Fv Actions + Lire plus d'informations || (-] Affichage +
pACossiasidalmails Trié par Date © 24 mails Invitation a une visioconférence : rdv de test RiC=cembiE2U SRS
& Réception (20) @ Monique Démol 5/12/2019 % Expéditeur : |_RENA\.'i5io |
F Envoyé L) Rapport d'activité Trimestriel - Bonjour, Ala s mité de suivi des activités de I'u @ = A: (alice demo | [catherine demo |
{3 Brouillons (1) @ Monique Démol 5/12/2019
EE Spam = Reunion - == Pour entrer en conférence depuis votre systéme: == Connexion & la confére g [ = - by = m rd
bl Invitation a une visioconférence : rdv de test
g Corbeille @ RENAvisio 5/12/2019
E 1. Inbox de Direction Génér, ] Invitation & une visi férence : ion - Invitation & visioconférence Reunion - POUR £ [
@ 2. Sent de Direction Généra RENA 4/12/2019 . N N
L visie : Pour entrer en conférence depuis votre systéme :
[& 3. Drafts de Direction Générale (. Invitation & une visioconférence : rdv de test - Invitz a -POUR § P
Recherches @ Monique Démol 4/12/2019 Connexion a la conférence
Tags (libellés) & Rapport d'activité Trimestriel - Bonjour, A la suite du comité de suivi des activités de ['u g2 P Connexion depuis un terminal http://desktop.visio.renater.fr/scopia?lD=729872***1185&autojoin
» Zimlets o Julien NICOLAS 3/12/2019 individuel (Windows, 0S X,
tablette, smartphone ...)
4 test - test Julien NICOLAS Se 1Nag es France +33 6 69 40 25 P= - N ‘
Manuel d'installation de doc_scopia_desktop-fr.pdf
@ Monique Démol 29/11/2019 Scopia Desktop
[ Rapport d'activité Trimestriel - Bonjour, A la suite du comité de suivi des activités de I'u @@ = 1P 194.214.202.146
| o dgs 28/11/2019 Téléphone ou RNIS +33 (0)9 88 83 00 07
(-] Noél des enfants - Nouvelle ien ci jet: N ganic P sip sip:729872@195.98.238.109
H.323 h323:729872@mgmt.visio.renater.fr
@ dgs 28/11/2019 L . :
- o i ) _ Numeéro de la conférence 729872 (terminer par #)
-] Réunion Délégués du Personnel - Nouvelle demande de réunion ci-dessous - Sujet : Réw g2 = . )
Code d'acceés 1185 (terminer par #)
@ dgs 28/11/2019
& Conseil d'Administration - Nouvelle demande de réunion ci-dessous : Sujet : Conseil d'Admin [ Conférence
@ dgs 28/11/2019 Titre rdv de test
£J Convention Marseille - llouvelle demande de Marseill P Début 06/12/2019 12:00 Europe/Brussels
s dgs 28/11/2019 Durée 00:30
& JRES - Nouvelle demande de réunion ci-dessous : Sujet : JRES Organisateur: dgs@demol.partag P Nombre de connexions estimé 2
“ o4 Avril 2020 v |l adgs 27/11/2019 Commentaires
E 3 .1 2 3 '4 '5 =] Comité de suivi prejet Platon - MNouvelle demande de réunion Sujet : Comité de [
& 7 8 9 10 11 12 O 27/11/2019 Une salle de test est disponible pour valider la configuration et la compatibilité des équipements.
L -] Comité de suivi Projet Socrate - louvelle demande de esste it pe » salle 9999 : https://desktop.visio.renater.fr/scopia/entry/index.jsp?ID=729999+++0000&autojoin
22 23 24 25 26 « PIN 0000
29 30 1 2 3 @ dgs 27/11/2019

] Comité d'activité de suivi - T4 - Nouv {emande de

Mode opératoire pour se connecter : https://renavisio.renater.fr/user_guide
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H Partage: Réception (20) X +

< c @
PARTAGE

oar RENATER

@

& https://webmail partage.renater.fr/mail#1

m Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Chat
(=) Nouveau message ~ || Répondre | Rép.atous | Faire suivre | | Supprimer | Spam | | @&~ | &~ || Actions ¥
Dossiers de mails [Trié par Date © @ 24 mails
3, Réception (20} @  Monique Démo1l 5/12/2019
B Envoye ] Rapport d'activité Trimestriel - Bonjour, A t v P
% Brouillons (1) @ Monique Démol 5/12/2019
B2 spam = Reunion - == Pour entrer en confére lepuis votre sys == Con 3 con @ P
@ Corbeille @ RENAvisio 5/12/2019
@ 1. Inbox de Direction Génér. -] Invitation a une visioconférence : Reunion - Invitation & visioconference R - POUR S
@ 2. sent de Direction Généra RENAvisio 41272019
B 3. Drafts de Direction Générale| () Invitation & une visioconférence : rdv de test - I - POUR'S P
Recherches @ Monique Démo1l 4/12/2019
Tags (libellés) (] Rapport d'activité Trimestriel - Bonjour. A clugp P
Zimlets @ Julien NICOLAS 3/12/2019
B test - test Julien NICOLAS S nag France +33 6 69 40 25 [
@ Monique Démol 29/11/2019
=] Rapport d'activité Trimestriel - Bonjour, sdelu g P
s dgs 28/11/2019
(3 Noél des enfants - Nouvelle demande de réunion ci-dessous : Sujet : No&l des enfants Organis P
@ dgs 28/11/2019
=] Réunion Délégués du Personnel - louy union ci-dessou | @ P
e dgs 28/11/2019
L] Conseil d'Administration - Nouvelle demande de lion ci-des: jjet : Cor I'Admin P
 dgs 28/11/2019
9 convention Marseille - 10l marseill. P=
e dgs 28/11/2019
d JRES - lo; mande de réur B RES Organisateur: dgs@demol.partac P>
1 Avril 2020 @ el o age 27/11/2019
ar Mer Jeu ve . Comité de suivi projet Platon - Houvelle de je réunion ci-dessous : Sujet : Comité de P
T s 9 Comité de suivi projet Platon inion i
7 8 9 10 11 12 (|| odgs 27/11/2019
117 1E 1 1 Comité de suivi Projet Socrate - Nouvelle demante de ous : Sujet : Comits di P>
23 24 25 26
30 1 2 3 o dgs 27/11/2019

L] Comité d'activité de suivi - T4 - Nouvelle demande c ur

i

Expéditeur : [ RENAvisio |

Invitation a une visioconférence : rdv de test

cher - @ O o =
= - [} catherine Démol -

9]

Lire plus d'informations | (0 Affichage ~)

4 Décembre 2019 18:33

A: [alice demo | ( catherine demo |

Invitation & une visioconférence : rdv de test

Pour entrer en conférence depuis votre systéme :

Connexion depuis un terminal
individuel (Windows, OS X,
tablette, smartphone ...)

Manuel d'installation de
Scopia Desktop

1P

Téléphone ou RNIS

SIP

H.323

Numéro de la conférence
Code d'accés

Titre
Début
Durée

Connexion a la conférence

http://desktop.visio.renater.fr/scopia?ID=729872***1185&autojoin

doc_scopia_desktop-fr.pdf

194.214.202.146

+33(0)9 88 83 00 07
sip:729872@195.98.238.109
h323:729872@mgmt.visio.renater.fr
729872 (terminer par #)

1185 (terminer par #)

Conférence
rdv de test
06/12/2019 12:00 Europe/Brussels
00:30

Nombre de connexions estimé 2

Commentaires

Une salle de test est disponible pour valider la configuration et la compatibilité des équipements.

» salle 9999 : https://desktop.visio.renater.fr/scopia/entry/index.jsp?ID=729399+++0000&autojoin

= PIN 0000

Mode opératoire pour se connecter : https://frenavisio.renater.fr/user_guide
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Utilisateur et jauge d’utilisation de I'espace
Barre de recherche

Onglet de navigation

Volet de navigation

Liste des emails

Barre d’action de I’'email en cours

Apercu de I'email sélectionné

Mini calendrier
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MENU UTILISATEUR

Catherine Démol ~ Jullen NICOLAS ~
o == ==

Jauge vide Jauge a la moitiée

[s] Catherine Démol ~

Client HTML |

] Aide produit
— Centre d'aide en ligne =
Nouvelles Fenctions

Raccourcis @

A propos

Mode Hors ligne

-.t Activer le panneau |atéral de Firefox
I Déconnexion I @

8/ 75

1. Afficher la liste des raccourcis clavier

2. Se déconnecter de son compte
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BARRE DE RECHERCHE

i -
@] Mail

i Contacts

I® Liste GAL 5 d'informat
1 Rendez-vous 4 Dé
o Taches

‘% Fichiers

i Inclure les objets partagés |

Par défaut, les valeurs recherchés le sont dans tous les dossiers

9/

75

AAA

s

ECOLE
CENTRALELYON



VOLET DE NAVIGATION

(4 Nouveau message ‘ 1 ) /1 |

v Dossiers de mails

&, Réception !‘.20)@

B Envoyé

2 Brouillons (1)
2 Spam

T Corbeille

1. Inbox de Direction Génér,
3
2. Sent de Direction Généra|

@ 3. Drafts de Direction Générale

Recherches
Tags (libellés)

» Zimlets

1.

2.
3.

Menu de création (par défaut en fonction
de I'onglet en cours)

Dossier du compte principal

Dossiers du compte partagé

10/ 75

Contacts

7777777777777}4 Nouveau message

Calendrier

[zl Dossier des t&

|+ | mail [rlm]|

E i Contact [ncl
i Groupe
4 Rendez-vous | [nal
[ Tache [nkl
=1 Document [nd]
3 Dossier [nfl
<@ Tag (libellé) [nt]
B Dossier de coftacts
B Calendrier [nl]

| [ Porte-documents

on Génér,

Tags (libellés)

» Zimlets

n Généra

Générale
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2. Onglet Mail
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PARTAGE

piar REMATER

Contacts

= Mouveau message

Calendrier

v Dossiers de mails

#, Réception (19)
£ Envoyé

£Z Brouillons (1)
g Spam

§§ Corbeille

@ 1. Inbox de Direction Génér,
[ 2. sent de Direction Généra
@ 3. Drafts de Direction Générale

Recherches
Tags (libellés)

» Zimlets

L'arborescence des dossiers se trouve a gauche de I'écran.

Pour créer un dossier,
Cliguez sur la roue dentée a droite de I'entéte « dossiers de mails »

v

v

Dossiers de mails
&, Réception
D test
[ Envoyé
£ Brouillons

2 Spam

-

| — —
[Z] Nouveau dossier [nf]

Flux d'activité
4 Tout développer
in Rechercher des partages

‘ ‘ =) test2 - Test

Puis cliquez sur « Nouveau dossier »

Créer un dossier

Nom : ‘

Couleur : | 7] Aucune v

Fil S'abonner au fil RSS/ATOM
Sélectionnez I'emplacement du nouveau dossier :

v Dossiers de mails
v &, Réception
ED test
[ Envoyé
7 Corbeille
> Test
ED test2

OK Annuler

12/

Rappel :
Rangement par

« cliquer/déposer »
Ou via le bouton

« dossiers »

Une boite de dialogue apparait

Il faut indiquer le nom du dossier, et il est
possible d’en choisir la couleur.
L’emplacement peut également étre choisi.

Le nombre de dossier est illimité.
Vous pouvez créer des sous-dossiers a partir
de chaque dossier.

75
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LISTE DES EMAILS

O~NoOUnhEWNHE

par Date

@ Monique Demol @ @
= Rapport d'activité estriel - Bonjouriwiefs suite du

@ Monique Démol

E] Reunion - == Pour entrer en conférence dep

@ REMAvisio

-] Invitation & une visioconférence : Reunion - Invi

REMAvisio

v mribabian A D uiciacanfAranen o rdue A bk

Email lu ou non lu

Nom de I'expéditeur

Date de réception
Objet de I'email
Corps de I'email

Présence d'une piece attachée
Drapeau d'importance

Menu d’affichage

ILation a vi

g mails
/2019
co P

{5 ff)

is votre syste 2 [

5/12/2019

4/12/2019
cine e

13/

] Affichage -

Pour afficher un mail, cliguez dessus.

== Affichage -

& Par conversation [vcl|

@34 Par mail [vm]

Panneau de lecture  »
Trier par 3
Regrouper par J

=V
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AFFICHAGE D'UN EMAIL

Répondre

Rép. a tous @suwre Supprimer | Spam ehe | F~ @'mns ~

[ Rapport d'activité Trimestriel - Bonjo

Trié par Date ©

Menique Démol Expéditeur : [ Monique Démol

Rapport d'activité Trimestriel

@ Monique Démol 5/12/2019
1 Reunion t Pl
"INJElécharger toutes les piéces jointes
@ RENAvisio 5/12/2019 3 Retirer toutes les piéces jointes
] Invitation & une visioconférence : Reunion F
Bonjour,
RENAvisio 4/12/2019

(- Invitation & une visioconférence : rdv de test A la suite du comité d

@ Monique Démol 4/12/2019
] Rapport d'activité Trimestriel @ |

Cordialement,

® Julien NICOLAS
& test

Direction Générale des Services

3/12/2019
J Université de Bastille

@ Monique Démol 29/11/2019 ||| 33153942030 +33 612 0002 03
21 rue du Poisson 75011 Paris
(-] Rapport d'activité Trimestriel - £ @ www.universitedebastille.fr
e dgs 28/11/2019 |}

] Noel des enfants

Boutons d’action

Menu d’action supplémentaires
Défilement des emails

Pieces jointes a I'email

W=

A: [ All-Université de Bastille | [ Absence

Lire p@infmmations -] Affichage]
5 Décembre 2019 16:

"= CR Réunion_22052019.doc (46 ko) Apercu | Télécharger | Porte-documents | Supprimer
"B CR - Comité de ...on du 25112019.0dt (8,2 ko) Apercu | Télécharger | Porte-documents | Supprimer

Actions ~
= Imprimer [p]l
iv (= Marguer comme nen lu [mul
Supprimer le drapeau [mf]
5 Rediriger

& Maodifier comme nouveau mail

4 Définir un filtre
[ Créer un rendez-vous
[# Créer une tache

[ s'affiche dans une nouvelle fenétre
[ Montrer 'original

& Afficher la conversation

uivi des activités de l'université veuillez trouver en PJ, le $[rapport trimestriel du XX trimestre XX}.

port d'activité

Editeur : [ Monique D¢
A: (AllUniversi
Réunion_22052019.c
- Comité de ...on du

lecharger tout
firer toutes le

comité de suivi de

eénérale des Sen

AT pomversiwe de Bastille

29/11/2019

+33153942030|+336120002

21 rue du Poisson 75011 Paris
@ www.universitedebastille.fr

14 /

75

Rediriger permet de faire suivre le mail a un
autre destinataire, sans inclure les mentions
indiquant qu’il s’agit d’une redirection.
Modifier comme nouveau mail permet de ré-
ouvrir le mail, avec son contenu, et de pouvoir le
modifier comme si c’était un nouvel email
Définir un filtre permet de définir un filtre de

messagerie a partir de I’email.
Par défaut le filtre inclura : le nom de I'expéditeur
/ I'objet de I’email. Vous pouvez modifier ces
conditions et/ou en ajouter d’autres si souhaité.
Créer un RDV permet de créer un RDV a partir
de I'email.
Une boite de dialogue s’ouvrira me proposant
d'ajouter lI'expéditeur et le(s) destinataire(s) au
RDV.

Seront également repris dans le RDV : I'objet du
message (devenant objet du RDV) et le corps du
mail (devenant le corps explicatif du RDV, qui
sera lui-méme envoyé en tant que mail lors de
I’envoi de I'invitation pour le RDV).

Créer une tache permet de créer une tache a
partir de I'email.
La tache reprendra par défaut I'objet du mail.
S’affiche dans une nouvelle fenétre ouvre le
mail dans une fenétre autonome du navigateur
Montrer I'original permet d’afficher |'email
dans sa version script html. Tres utile si un
probleme avec le mail est détecté, cet élément
pourrait vous étre demandé pour permettre une
investigation du support.

Afficher la conversation ouvre un nouvel
onglet et affiche les autres mails reliés a celui en
cours les uns au dessus des autres.

CENTRALELYON




PARTAGE

par REMATER

m Contacts Calendrier Ta
MNouwveau message S
e

¥ Dossiers de mails Trié pa
#, Réception (19) - Mc
F.'=| Crs s ra

Cliquez sur nouveau messag

Le nouveau message s’'affiche dans un onglet

par RENATER

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents

Envoyer ~ || Annuler Enregistrer le brouillen 3{:

Preferences Chat

Rédiger 3

Fxpediteur : | Compte principal (Catherine Démol <catherine.demo@demol.partage.renater.fr=)

A: |l

Cc: ‘

A : entrez |e destinataire de I'email

Bouton CC : entrez les personnes que vous

souhaitez mettre en copie

Sujet : entrez I'objet de I'Email

Joindre :

* Ouvre une fenétre pour aller chercher les
pieces jointes souhaitées.

* \ous pouvez aussi effectuer un

« cliqguer/déposer » depuis le dossier sur

votre ordinateur vers la fenétre de

rédaction du mail

Espace blanc : Tapez votre texte

Sujet : |

Joindre - ‘:

Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S5 T A

|=

I'I

e

Catherine DEMO

Directrice Générale

Direction Geénérale des Services
+33153942030|+336 12000203
21 rue du Poisson 75011 Paris

www universitedebastilie. fr

15/
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Avancés

PARTAGE

par RENATER Boutons : « A » et « CC »

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Chat Rédiger & Lorsque vous cquuez sur ces boutons, la liste
Envoyer ¥ | Annuler Enregistrer le brouillon | | . | = Options ~ GAL.(GIobaI Adress List) de I'établissement
m— S— s'affiche.

Expediteur : | Compte principal (Catherine Démol <catherine.demo@demol.partage.renater.fr>) Elle vous permet de rechercher un contact.
A: -

Cc: \
Ici, vous pouvez

Sujet : . .

uiet : | T~ modifier le dossier de
Joindre ~ | (Remargue : Pour jc — T recherche pour vos
contacts personnels

= L. sé s
SaISI.r |e n_om du \ <M1watawcc Recherchs Afficher les noms provepefit de : | Liste GAL v Ou |es ContaCtS
destinataire tagé
L H E| Nom | Vel @l bk | Mol ( g::::z:personnelsetpartagés — par ages'
reCherChe |C| <Aucun nom>  ltest@partage.renater.fr i
<Aucun nom> ltest@partage.renater.fr
Q admin-scrfpts adm?n-scripts@panage.renater.fr A ‘
] .. Note: La messagerie est dotée d’auto-
o .. complétion. Cela signifie{que si vous avez deja
nna Psenica  anna.zxt@partage.renater.fr | , LN
% AmaPsenica  anna zx@pariage enater ecrit a une personne, lorsque vous tapez la ou
-fnboinsemni i il " les 1éres lettres de son adresse mail, celle-ci
<Aucun nom> cladamufle @partage.renater.fr 7 .
: P —— vous est proposée automatiquement.
ous pouvez aussi i s Prop 419 AAA
echercher == > (ome)) @
anuellement en ok A |

aisant défiler les
16 / 75 ECOLE
bages CENTRALELYON



PARTAGE

par REMATER

Mail

Envoyer =

Contacts

Calendrier Taches Porte-documents Préferences Chat

Annuler Enregistrer le brouillon hy Options -

Compte principal [Catherine Démol <catherine.demo@demeol.partage.renater.fr=)

Rédiger B3

Expéditeur :
Sujet : |

Jmndre - | fi ffi

Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U &5 I A A S E=E = = i =
Annuler : Annule le message

X

 —

Vérifie I'orthographe du message

17/

Enregistrer le brouillon : Permet d’enregistrer le message dans le
dossier « brouillons » de votre arborescence de dossiers.

75

Avancés

Bouton envoyer :
- Cliquez pour envoyer immédiatement

- Cliquez sur la fleche a droite pour
programmer |I’envoi automatique ultérieur

de I'email

Sélectionner une date et une heure d’envoi de ce message

Heure: |10/1/2019] v‘ |1s:50 - ‘

Fuseau horaire : ‘ GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris + |

l OK H Annuler‘

Bouton options :
- Changer le format (HTML = texte enrichi) ou
texte simple
- Affiche I’envoi en Cci :
_ caché

"~ @ Format HTML -
Format texte simple -

Ajout d'un destinataire

Changer la priorité
Demander un accusé
de lecture

Afticher Cci

AAA

s
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1 Priorité haute
@~ Priorité normale

| 4 Priorité basse

. Demander un accusé de lecture




Envoyer v | Annuler | | Enregistrer le brouilon | | ¥ | | Options v |

A:
Cc:
Sujet :
Joindre w ||Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stockage.
Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S I, A A = = = = 6 = = = = &P H= h o
Dans la composition de votre email (format HTML) vous pouvez :
- Mettre en forme votre texte (Taille, police, gras, italique, souligné, couleurs...)
- Mettre en forme avec des paragraphes
- Insérer des images
- Insérer des liens
- Insérer des smileys
- Créer des tableaux
AAA
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3. Onglet Contacts
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PARTAGE

par REMATER

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Preférences Chat Reédiger X

i Nouveau contact - Modifier Supprimer gy~ =~ Actions -

v Listes de contacts

Tout 123 A B [ D E F G H ]

E Contacts

i@ LERCH, Coline

B Listes de distribution :
@ NICOLAS, Julien

Responsable de production
Zextras Services

ﬁ Julien NICOLAS

LT"" Personnes contactées/par mail

§ Corbeille

T Adresse mail : julien.nicolas@zextras.fr

Tags (libellés) Téléphone : 0666983953 Portable

> Zimlets Barre d’outil permettant de modifier (ouvre la fenétre de détail d'un

contact), supprimer, classer dans un dossier de contacts, tagguer
(méme systeme que pour les mails), imprimer le contact sélectionné
ou toute votre liste de contacts.

“ Modifier J { Supprimer J ‘ﬂv H @v‘ {@vJ { Actions 'J

5

Le bouton « Actions » permet de : Créer un mail avec le contact sélectionné pour destinataire, N
rechercher les mails mentionnant ce contact, faire suivre ce contact (au moyen de I'envoi d’'une P
carte .vcf) a un autre destinataire, et enfin de créer un nouveau groupe de contacts, contenant le @

contact sélectionné.

20/ 75
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Une fois le contact créé, il est possible d’effectuer les actions suivantes en cliquant dessus :

F}AQTAGE A\ Vous serez déconnecté dans 5 minutes. Enregi:

LALER maintenant et connectez-vous a nouveau.
Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préferences Chat Rédiger B

Supprimer ghv | F~v | S~ Actions -

i@ Nouveau contact - Modifier

v Listes de contacts

{ Tout 123 A B C D E F G
B contacts * ||
: T (|| @ LERCH, Coline .
[F Listes de distribution & NICOLAS, Jul \ ] ll.llIEI'I NICOLAS
. Julien .
¥ Personnes contactées par mail | @ Rechercher mails... » | Responsable de production
{7 Corbeille 3 Nouveau mail [nm] EERETo AEENIEES
Recherches | # Modifier contact pail : julien.nicolas@zextras.fr
: =] Faire suivre contact
Tags (libellés) pne : 0666983953 Portable
i [ H Groupe 3
> Zimlet
e ¥ Contact du tag v
3 Supprimer [Backspace]
&k Déplacer
&= Imprimer Ipl
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Ecrire un mail au contact

Le modifier

Le faire suivre (.vcf)
L'ajouter a un groupe
Lui assigner un tag
Le supprimer

Le déplacer dans un
dossier

Imprimer sa fiche
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PARTAGE

pir REMATER

Contacts Calendrier

@ Nouveau contact v

Modifier

Créer un groupe de contacts - 1¢ méthode

Taches Porte-documents

Supprimer

Preferences Chat Rédiger &

F~| = Actions v

v Listes de contacts
ﬁ Contacts -
B Listes de distribution
[, Personnes contactées par mail
T Corbeille
Recherches
Tags (libellés)

b+ Zimlets

@ LERCH, Coline
@ NICOLAS, julien

- L4 Rechercher mails... » =
U g Nouveau mail  [nm] | 2 _E E 1 & . i _I Créer un groupe de contacts
‘| Faire suivre contact
) AS Nom du groupe:
% = Groupe . ﬁ Nouveau groupe de contacts | F test
Zextras Services ‘ —>

Adresse mail : julien.nicolas@zextras.fr

OK . Annuler

Téléphone : 0666983953 Portable

Cette action va créer un groupe de contacts dont le 1¢- membre sera

celui qui était sélectionné au moment de la création.
Ll ] == |7 Contacts
@ Psenica, Anna Rechercher mails... »
sl p Pour ajouter un membre, il faut sélectionner le membre dans la liste,
 Faire suivre contact ‘ sélectionner « groupe » et choisir le groupe auqguel on souhaite
i Groupe > o test |'ajOUter
47 Contact du tag Y & TEST
¢ Supprimer [Backspace
& Déplacer i Nouveau groupe de contacts AAA
&= Imprimer 9] ] @
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Accéder a la GAL - particularite

En dehors de la création d'un groupe de contacts, il n’est pas possible d’accéder a la GAL via I'onglet
contacts.

L'acces se fait par le bouton « A » ou « CC » lors de la composition d’un mail (voir slide 13)

Il est également possible d’accéder a la GAL via la barre de recherche, toujours présente en haut a droite de
I'interface, quel que soit I'onglet sur lequel on se trouve.

Sélectionnez « Liste GAL »

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Chat ‘
4 Nouveau message ~ || Répondre | Rép.atous | Faire . Supprime Spa = = Actions + " i fommations || SRATTED agei chercher
. dosis

@ EQ‘B‘TAGE [#] Catherine Démol ~

£ Mail

¥ Dossiers de mails Trié par Date © 24 mails IZTéces

&, Réception (19) Monique Démol 5/12/2019 T Fichiers

= Envoyg () Rapport d'activité Trimestriel - Bonjour, A la suite du comité ¢ o | . . . N y: A I .

; B . i Pour affic & inclue es objets partages | Bien faire attention a I'icbne qui indique
que vous effectuez une recherche dans la
liste GAL

AAA
23/ 75
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Listes de distribution

La création/modification/suppression des listes de distribution sont gérées par les administrateurs Zimbra.
lls peuvent indiquer un ou plusieurs comptes comme étant admin de la liste. Ces comptes pourront alors
ajouter/supprimer des membres a la liste.

Le bouton ‘Modifier’
est activé pour les
administrateurs de
la liste de
distribution
sélectionnée

Acces aux
listes de
distribution

é' #- @‘ Actions

b 1 8 E|F H I
QR
5 Nouveau mail
# Modifier une liste de distribution
[~ Ye
#FL
x

Z Zimbra: Contacts X8 4+

« = C @ O B &= https://mail.onzextras.fr/#5 w T © = o e

e < Compte Formation ~
ZM;XTMSCaIendriEI Taches Drive Team  Porte-documents  Préférences  service-form B v Les listes affichées
oo caria w supprimer | [@h~][@~] [@~] [ Actions ~ 1o | peuvent étre filtrées par
yRiitecoulsos Tout 123 |A|B|C|D|E|F(G[H|I|]|K|L|M[N|O|P|Q|R|S|T|U|V|W|X|Y|Z / Iettre
Indique que la liste de

E Contacts

[0 Service Formation

' ﬂ:& Service Formation Busesae— distribution est visible
W Corbeille o st o , dans la liste GAL
« Vous étes propriétaire et membre de cette liste.
Recherches + Le désabonnement de ct[ajtte litsttildoilt tre ; !-Se désabonner|
v Tags (libellés) _ rimeReds i R Information sur votre
i Les listes de statut dans la liste
> Zimlets diStribUtiOn _.:l formation@onzextras.fr _:J test_gsi@onzextras.fr
3 afﬁclhent ™[ Liste des membres
: ants' d abonnés a la liste de
- parte distribution sélectionnée
centrale
AAA
Par un clic droit (ou clic sur le bouton ‘Actions’), il @

est possible d’envoyeréJE }‘nail aZE liste de

. . . ECOLE
distribution CENTRALELYON



Membres
actuellement
dans la liste
de

& 2 G

Z Zimbra: Liste de distribul x

C 8=

Z=XTAS

»
>

Enregistrer

ET Contacts Calendrier

Fermer @

=

Membres de [a liste de distribution

Membres :

~ formation@onzextras.fr
o

vl

distribution

 test_gsi@onzextras.fr
o

4l

Listes de distribution
Modifications accessibles pour un administrateur de liste de distribution : Membres de la liste de distributioff dossier de

il.onzextras.fry/#

Taches Drive  Team

&~

b 'Eg service-formation @ onzextras.fr

Propriétés de la liste de distribution

Porte-documents

4 Ajouter |

‘_f Tout a]outerrl

‘ & Ajouter|

<
7 ; 3

(VI -

Compte Formation ~
e
B v

Préférences  service-form

Filtre pour modifier

recherche sur vos
contacts personnels
ou les contacts
partagés

Chercher : |Em|
dans : ‘ Liste GAL v|
Endroit : \E—| &/ Hom [ Contacts _ |L
Contacts personnels et partagés
O Athéné | iste GAL ‘
. Q chenu tristan.chenu@onzextras.ﬁ
Chercher : ‘ Rechercherl - FI | tre po u r Q Compte Formati formation@onzextras.fr
dang | Liste GAL 2z | - rec h e rc h e r & gregoryd gregoryd@onzextras.fr
& gregorydl gregorydl@onzextras.fr
@ MNom i U n CO m pte @& julien Nicolas  julienn@onzextras.fr
4 Athénée ROUBIP aroubin@onzextras.fr
Q chenu tristan.chenu@onzextras.fr
& Compte Formati formation@onzextras.fr
& gregoryd gregoryd@onzextras.fr
\% gregorydl gregorydl@onzextras.fr
@& julien Nicolas  julienn@onzextras.fr M e m b res d e | a
& Nicolas AGGLOP nicolas.agglopvm@onzextras. fr < 7
Q report report@onzextras.fr GAL non present
\3 soliman soliman@onzextras.fr d a n S |a | iste
Q test test@onzextras.fr
@ Test GSI test_gsi@onzextras.fr
<Aucun nom= test-dI2@onzextras.fr
<Aucun nom= test-di@onzextras.fr
\% test-econcept-pi test-econcept-pro@onzextras.fr POSS i b i | ité d ’ aj O ute r d es
& B T . yé L]
«[»/| adresses mail extérieures au AAA

Ou entrez des adresses ci-dessous (séparées par une virgule)

r'g

#
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Listes de distribution
Modifications accessibles pour un administrateur de liste de distribution : Propriétés de la liste de distribution

Z=XTAS ——

Mail Contacts Calendrier  Taches Drive Team Porte-documents Préférences service-formati B3 O

Enregistrer Fermer @J Sup e #F

9 ;i service-formation @ onzextras.fr Endroit : | [ Listes de distribution

Membres de |a liste de distribution Propriétés de |a liste de distribution
Nom d’affichage : | Service Formation

Description :

Gérer |'utilisation qu’il est
Répertnir-ei gPriué:la Iisteestmasquéed?n;laIisted'adressesglobale / posslble de falre avec Cette

(O Seuls les membres peuvent envoyer a cette liste I I Ste
(0 Seuls les utilisateurs internes peuvent envoyer & cette liste

(O Seuls ces utilisateurs peuvent ajouter des valeurs dans cette liste

S ———, | Gérer I'abonnement
(®) Approbation du propriétaire de Ia liste nécessaire
() Rejeter automatiquement / et | e
D des de désab ¢ O Accepter automatiguement désa bon nement

(® Approbation du propriétaire de la liste nécessaire

() Rejeter automatiquement

Lister les propriétaires : | formation@onzextras.fr;
Commentaires : \

Ajouter des propriétaires a la
liste, séparés par un point virgule

4
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4. Onglet Calendrier
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PARTAGE

nnnnnnnnn

Mail Contacts Calendrier

Nouveau rendez-vous -

v Calendriers

[w] B calendrier
[T Corbeille

Recherches
Tags (libellés)

» Zimlets

1

Vos différents
calendriers, ou ceux qui
vous ont été partagés
s’'affichent ici

2020

05:00

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

E

13:00

| 14:00

Le trait rouge

indique I'"heure
actuelle

L Avril 2020 [
30 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 20 30

15:00

=
E,Q’Cl

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

22:00

23:00

Taches

Porte-docume.its Préférences

Imprimer le
calendrier

Semaine ouvrée = Semaine

/

Par défaut |'affichage est en
semaine ouvrée, mais il est
possible de le modifier.

Jour

Ven 1 Mai

4m 27/4-1/5 =p
Mer 29 Avr Jeu 30 Aur

Cliquez sur les
fleches pour faire
défiler le calendrier

« Aujourd’hui »
Permet de revenir
sur le calendrier du
jour lorsque vous
avez fait défilé les
pages.

En blanc la plage horaire
sélectionnée comme « heures
ouvrées / de travail »

281 75
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PARTAGE

par RENATER

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents

Préférences

Les différentes options de création

Chat Rendez-vous B

B~ Q

Catherine Démol ~
N

V]

Enregistrer et fermer | Annuler 2|3 | X Options =
]
SN Zz
Participants : | Afficher facultatif
Tggérer une heure
Endrait : | Afficher I"équipement
Suggérer un emplacement
Débu :|23;4;2020 - |12;30 - Toute la journée Répéter : | Aucune -
Fin :\| 28/4/2020 - |13:30 - Rappel : |15 minutes avant  ~ | /configurer
Affichage : | | Occupé ~ || & calendrier Privé Sélectionnez les adresses
Planificateur Afficher» Rechercher Afficher les noms provenant de : | Liste GAL -
Bl Nom Mail Nom Mail
Sans Serif 1¢pt Paragraphe B 7 U S L A A <Aucunnom>  ltest@partage.renater.fr
<Aucun nom> ltest@partage.renater.fr

Rentrez directement les
adresses mail dans la case ou
cliquez sur le bouton pour faire
apparaitre une fenétre de
recherche de contacts (liste
GAL par défaut, mais vous
pouvez également rechercher
dans vos contacts personnels).

Q admin-scripts
@ admin-scripts
<Aucun nom>

admin-scripts@partage.renater.fr
admin-scripts@partage.renater.fr
alias4@partage.renater.fr A: ‘

<Aucun nom>
Q Anna Psenica

alias4 @partage.renater.fr

anna.zxt@partage.renater.fr

Supprimer

Q Anna Psenica anna.zxt@partage.renater.fr
‘3 Bastien Quinsac  bastien.quinsac@partage.renater.fr
‘& Bastien Quinsac  bastien.quinsac@partage.renater.fr

<Aucun nom> cladamufle@partage.renater.fr

<Aucun nom> cladamufle@partage.renater.fr
@ comnted comnted renater fr.

Précédent Suivant =)

OK ‘ Annuler ‘

29/ 75

/

Permet d’ajouter une ligne
pour ajouter des
participants qui sont
conviés mais pas

indispensables au RDV.
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Les différentes options de
création

orsqu’un participant est sélectionné, son agenda avec ses plages de disponibilités s’affiche.

Envoyer Enregistrer Fermer 2 | = Eg; Options ¥

N

Participant§ : ’ Anna Psenica * Afficher facultatif
uggérer une heure

Afficher I'équipement

Endroit : ’
Suggérer un emplacement
Début : ’13/1/2019 - ’9:30 Répéter :  Aucune -
Fin : ’13/1/2019 - ’10:30 Rappel : |15 minutes avant v | Configurer
) The time you ha\:selected for this appointment is in the past. o
Affichage : | || Occupé « || ] calendrier

Planificateur Masquer a

a anna.zxt@partage.renater.fr

a v

[ Libre [] Chémé [ Occupé [ | A confirmer [ ] Inconnu [l Hors du bureau

E N O Q — = <

]
[l
iii
i
-
1
1]
il

Sans Serif Paragraphe B

AAA

s

ECOLE
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Vous pouvez masquer ce planificateur a tout moment.
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Les différentes options de

7 -
creation
Pa RTaGe & v Rechercher [8] AnnaPsenica ~
par RENATER
Mail Contacts Calendrier Téches Porte-documents Préférences Chat ACCES + RENATER Rendez-vous [ (9]

| Enregistrer etfermer | Annuler || & | = | ¥ | | Options v |

Sujet : |

Afficher facultatif

Afficher 'équipement
~ Toute la journée Répéter :  Aucune v

Participants :

Suggérer une heure

Suggérer un emplacement

Détut : [ 13/1/2019 v [o0 .
Fin:’13/1/2019 v ‘10:30 v Rappel : |15 minutes avant v | Configurer
Affichage : | | Occupé v || [F] Calendrier v | | Privé

Planificateur Afficher »

Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S T, A~ B = 3

HN2OQ—8 6§07 0

Suggérer une heure : Fait apparaitre des suggestions d’horaires de RDV par la machine, en
fonction des éléments déja présents dans votre calendrier.

31/ 75

Avancés

Horaires suggérés

& B8

“ o« Janvier 2019 P B
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

31 1 2 3 4 5 86
7 8 9 10 11 12 [13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
2829 300314 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

@ 10:00 4 @
@& 10:30 4 @
@& 11:00 4 @
& 11:30 4 @
@ 12:00 4 @
@ 12:30 4 @
@ 13:00 4 g
@ 13:30 4 @
@ 14:00 4 @
AAA
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Avancés

Les différentes options de

Endroit : permet d’indiquer un lieu (texte libre) ou en cqucuraerm?EllJorl?e bouton, de rechercher une ressource
type salle.
Afﬁcher I’ equ|pement Affiche une case supplementalre pour indiquer un égquipement (=matériel) associé.

] yé
a a n ala ala a N e NO a n NO allaWal= pce a
OU, L r une ressource type vidéoprojecteur parexemple.
Envoyer Enregistrer Fermer @ | = ;‘g: Options =
Sujet : || ‘
Participants : ’ Anna Psenica * Afficher facultatif
Suggérer une heure
Endroit : ’ Afficher I'équipement
Rechercher emplacements
W Nom: | se: Rechercher

—————
k) TT ClHIPIALCHIGI L

Capacité minimale: | Batiment: ‘

Début - | 13/1/2019 =
] Description: | Etage: ‘ Permettre des localisations multiples Equipement : |
Fin : |13/1/2019 - Nom Emplacement Contact Capacité | Etat
| . -

) The time you have se

Rechercher un équipement

Affichage :

| Occupé -

Planificateur Masquer a

Suggérer un emplacement:———
Affiche la liste des salles disponibles a
la date et heure sélectionnées.

Salle DOSI 2W18
Salle DOSI 2W18
salle1

sallel

2 |

75

6 7 8 9 10 11

Lieu(x) associés(s) a ce rendez-vous | I
8 anna.zxt@partage.renater.fr Nom | Emplacement Contact Capacité | Etat | I
s - |

OK Annuler
— e —=es=re—r——++===f || Inconnu [l Hors du bureau
Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S I, A | 2] = = = = 6 = = = =E W & O Q —
Lieux suggérés o B X |

un équij

\ Nom: ‘

Site: ‘

Rechercher

Description: ‘ Batiment: ‘ 22 23 24
Contact: ‘ Etage: ‘
Nom Emplacement l Contact Etat
pour ce rend: A A A
Nom Emplacement Contact

Etat @

JLE
ok | amuer | NTRALELYON




Les différentes options

églage de la date et de I’heure du RDV.

9:30 v Toute la journée
- je: | J] Occupé
Fin : |15/1/2019 - ’10:30 - _
S PR ur Masquer a 14 BE 16
21 22 23 24 25 26 27 ||

Tous i 29 30 31 1 2 3
nna.zxt@partage.renat | 4 5 6 7 8 9 10

™ Calendrier -

o | 15/1/2019 = |9:3o v | Toute

in: | 15/1/2019 4« <« Janvier2019 » »

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
31 1 2 3 4 5 6

10 11 12[13]|

17 18 19 20

Début : |15/1/2019 -

7 8 9

Réglage du calendrier et du type de

RDV.
Affichage : | Occupé

-

Affichage : | | Occupé

v | [T Calendrier

a4

E Calendrier

lanificateur )  Libre
A confirmer lﬂ =
| | Occupé

[34 cal-transfert de Service-Exploitation

[3% PARTAGE-run de Service-Exploitation
r [ '

§ Hors du bureau
@ ‘anna S Ir

Toute la journée : Affiche le RDV en haut de la colonne du jour
dans la calendrier.
Privé : les autres utilisateurs ne voient pas le contenu du RDV.

75

de création

Réglage de la récurrence du RDV et du rappel.

Répéter :

Aucune

Rappel :

Personnalisée

15 minutes avant

Répéter : v
Rappe! : Aucune .
Chaque jour L
Chague semaine
Chaque mois
Chaque année
Personnaliseée ]
9 10 \ 1
Répétition personnalisée \
~ Répétition

Quotidienne v
© Chagque jour
Chaque jour ouvrable

Tous les |2 jour(s)

Fin
© Sans date de fin
Fin aprés |1

Finle : |15/1/2019

-

\

occurrence(s)

OK Annuler

b

Configurer

Rappel : |15 minutes avant v

Config

Jamais

Au moment de I'événement
1 minute avant

5 minutes avant

10 minutes avant

15 minutes avant

30 minutes avant
45 minutes avant

60 minutes avant

2 heures avant
3 heures avant

4 heures avant
5 heures avant
18 heures avant

AAA
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Avancés

Les différentes options de création

Texte et mise en forme
En bas de page, possibilité d’ajouter un texte au RDV et de le mettre en forme, comme un email.
Ce texte sera transmis dans l'invitation envoyée aux participants par mail.

= = 66

W
il
il

Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S T, A A
M L0 Q-8B 90 0

Mail Contacts Caleprier ches Porte-documents Préférences Chat

Enregistrer et fermer | ¥ Options ~

Suggérer une heure

Endroit : |
Suggérer un emplgcement

Début:|28f4;2020 - |12:30 ¢ Toute la journée
Piece jointe Fin : | 28/4/2020 / E [13:30 E
Comme dans un email, vous pouvez joindre affichage : || Occupé || calendrier + | (7 prive
un document au RDV (consultable depuis le Fichiers joints L’/ >
calendrier Parcourir... | Aucun Nchier sélectionné. Supprimer
ou dans l'invitation transmise par mail) Planificatour Aficher <
sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S Ik A~ A = = = ;

34/ 75 ‘
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Avancés

Les différentes options de création

Options +
‘ ' Le bouton option en haut a droite (barre horizontale)

== Format HTML

@~ Format texte simple Change le format du mail envoyé pour les invitations : texte simple ou enrichi
Sollicite les réponses : vous envoyez l'invitation mais ne demandez pas de
v Solliciter des réponses réponse de participation a |'utilisateur

Préférences de suggestion

P Préférences de suggestion

Préférences horaires

Heures suggérées: Inclure uniquement mes heures de travail L, .
Inclure uniquement les heures de travail de I'autre participant Preferences de Suggesltlon ' VOUS permet de
configurer les suggestions que proposera la

machine aux utilisateurs voulant vous inviter a

Récurrence: 1 « | Calculer la disponibilité en utilisant ce nombre d'instances.

Préférences d’emplacement des RDV. (via : suggérer une heure et
Nom: | stte: | suggérer un emplacement, voir slide 30)
Capacité minimale: ’ Batiment: ’
AAA

Description: ’ Etage: ’ @

OK Annuler

Lo Y my .
35 75 ECOLE
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Rendu calendrier d’un RDV privé, récurrent, avec plusieurs

participants :

2019

Lun 14 Jan

Mar 15 Jan

Mer 16 Jan

Jeu 17 Jan

Ven 18 Jan

05:00

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

Midi

13:00

‘. Rendez-vous privé : les autres utilisateurs verront le RDV dans I’'agenda mais pas son contenu.

9:30 9 &7
RDV 2

9:30 4 &
RDV 2

& | 9803 &
RDV 2

9:30 & &2
RDV 2

Rendez-vous récurrent.

Rendez-vous avec glusieurs articipants.
6/ 75

Avancés
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Réception d’une invitation a un
RDV

13 Janvier 2019 10:49

m RDV TEST 4

Heure : Jeudi 17 Janvier 2019 13:00 - 15:00
(GMT+0100) Europe/Berlin

Organisateur : ( ""Anna Psenica" <anna.zxt@partage‘renatenfr>j

Invités : ("anna’ <anna@zextras.fr> )

Répondre: | _» aAccepté v | 2 Aconfirmer v [ Refusé v | 9 Proposer un nouvel horaire

Calendrier : | ] Calendrier

Formation-Utilisateurs.pptx (7,1 Mo) Apergu | Télécharger | Porte-documents | Supprimer

Bonjour,

Ceci est un test.

2019 Jeudi 17 Janvier

Début du projet Upgrade de version Le Mans

18:00 | 13:00 a8
RDV TEST 4 13:30 )
14:00 Formation utilisateurs Guyane

15:00

16:00 16:30

ey 37/

Affiche le theme comme objet du mail

Date et heure du RDV

Les différents participants invités.

Propose de choisir : Accepter, A confirmer ou Refuser
Si refusé : Il est possible d’expliquer les raisons du refus
Proposer un nouvel horaire : Possible si I’"horaire choisi
par I’'organisateur ne vous convient pas.

Choix du calendrier dans lequel afficher le RDV

PJ : Celle transmise par |I'organisateur.

Texte de l'invitation.

Visualisation de votre calendrier a la plage horaire

choisie en bas de page.

AAA
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Création simplifiée de
RDV

Cliquez directement dans votre calendrier a la plage horaire

souhaitée.

Une fenétre de dialogue pour création simplifiée apparait :

2019

05:00

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

Midi

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

Lun 21 Jan

Mar 22 Jan

Mer 23 Jan Jeu 24 Jan

QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous

"Sujet : | [Objet

Endroit : | Emplacement

Calendrier : | [~] Calendrier

Affichage : | ] Occupé +~ | Marquer comme : | Public v

v

Heure de début : |22/1/2019 v @ |10:00

Heure de fin : |22/1/2019 > @ |10:30

Répéter : = Aucune v

Rappel : | 15 minutes avant v

-
-

Annuler

A/
Plus de détails... OK

38/ 75

\Vous retrouvez les éléments a
renseigner d’un RDV classique.

Si besoin, vous pouvez élargir la
vue et aller vers la création

complete de RDV en cliquant sur
« plus de détails ».
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Modifier, Déplacer ou Supprimer un RDV

Il est possible de déplacer un RDV en effectuant un simple « glisser/déposer » dans votre agenda.
Si le RDV contient plusieurs participants, une boite de dialogue apparait vous proposer d’envoyer un mail
d’avertissement de la modification aux participants.

[ Confirmation

Pour effectuer toute autre modification, il suffit de double-cliquer sur
Voulez-vous modifier le mail de modification de rendez- le RDV pour rentrer de nouveau dans l'interface de création.
el , Pour toute modification, la machine vous proposera d’envoyer une

notification aux participants.

Oui Non Annuler

La suppression s’effectue via le bouton « supprimer » en haut a gauche de l'interface principale.

En cas de RDV récurrent, la machine vous demandera si vous souhaitez modifier uniguement
I’occurrence sélectionnée ou toute la série. AAA
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] Ouvrir

@ Imprimer [p]

[_:j Ré-inviter les participants

[y Créer une copie

Répondre
) Rép. a tous
¥ Faire suivre

XX Annuler [Backspace]

& Déplacer
& Marquer rendez-vous »

) Montrer l'original

Clic droit sur un RDV

Ouvrir : Ouvre l'interface de modification du RDV

Imprimer : Permet d'imprimer le RDV sous forme
de résumé texte.

Partage anna.zxt@partage.renater.fr
B RDV1 [ Calendrier
Objet : RDV 1

Date : mercredi 9 janvier 2019, de : 09:00 4 10:30 GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
Organisateur : "Anna Psenica" <anna.zxt@partage renater.fr>
Participants : "anna" <anna@zextras fr>
La réunion suivante a été€ modifiée :

Sujet : RDV 1
Organisateur: "Anna Psenica" <anna.zxt@partage.renater.fr>

Heure: Mercredi 9 Janvier 2019, 09:00:00 - 10:30:00 GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

Invités: anna@zextras.fr

*******************

Ré-inviter les participants : renvoie une
invitation a tous

Créer une copie : Ouvre l'interface de
création de RDV avec les caractéristiques du
RDV choisi dans le but d’en créer un nouveau.

40 / 75
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- S —————

9:00
RDV 1
1 10:30

|

=] Ouvrir

@ Imprimer [p]

E. Ré-inviter les participants

[y Créer une copie

Répondre
) Rép. a tous
¥ Faire suivre

2 Annuler [Backspace]

& Déplacer
& Marquer rendez-vous »

) Montrer l'original

| ]
1 1

Clic droit sur un RDV

Répondre a tous : Envoyer un mail a tous les participants
avec un rappel de la réunion dans le corps du message.

Faire suivre : Transmets l'invitation au RDV a un nouveau
participant (utile lorsque vous n’'étes pas I'organisateur du RDV
et donc ne pouvez pas inviter directement d’autres participants)

Annuler : Supprime le RDV. Une boite de dialogue apparait
pour vous proposer d’'envoyer un message aux autres
participants lorsqu’il y en a.

Déplacer : Changer le RDV de calendrier

Marquer rendez-vous : Permet d'appliquer un Tag au RDV

Montrer I'original : Affiche le langage « machine » du RDV.
Utile pour un debug, peut étre demandé par le support.

AAA
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Clic droit sur le vide dans
I’agenda

Permet de créer un RDV ou un RDV « journée entiere »
Voir ci-dessous visualisation du RDV « journée entiere » dans I'agenda.

I II 12-NN _ tact DA I I

21 Nouveau rendez-vous [na]

3 Nouveau rendez-vous journée entiére

™ Afficher aujourd’hui [yl
=7 Affichage >

icher aujourd’hui : équivaut au bouton « aujourd’hui »
ichage : permet de modifier la vue du calendrier :

[ Nouveau rendez-vous [na]

[21 Nouveau rendez-vous journée entiére

[ Afficher aujourd’hui vl
[£7 Affichage > (B Jour [d]|
[ semaine ouvrée [ww]
] Semaine [w]
1 Mois [m]
[ Liste m
42/

Liwm 7 1 I AM~ar O 1

2019 Mer 9 Jan Jeu 10 Jan Ven 11 Jan
Préférences de FileSender ZimLink ‘
| test journée ent...

05:00
06:00
07:00
08:00
09:00 9-00

RDV 1
10:00 10:30
11:00

AAA
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Ajouter de nouveaux calendriers

L’'Interface du webmail vous permet de disposer de plusieurs calendriers personnels mais aussi de visualiser d’autres
calendriers, internes a votre organisation, comme externes. Vous pouvez en ajouter et en retirer comme vous le souhaitez.

PARTAGE

par RENATER

Mail Contacts

= Nouveau rendez-vous

Calendrier Taches Porte-documents Preferences

¥ Calendriers
vl B calendrier
[ | §F Corbeille
Recherches
Tags (libellés)

» Zimlets

primer x = Aujourd’hui
¢ Bl § Bto ol el
[al 1Troes T Asaw
uveau calendrier [nl]| |
Ajouter un calendrier externe [nel B

+" Cocher tout
E3 Décocher tout |

= Envoyer un lien Libre et Occupé comme
i Rechercher des partages
i l_

08:00

43/ 75

Chat

Cliquez sur la roue dentée a droite
de I'onglet « calendriers » dans la
colonne verticale de gauche.
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Calendrier personnel, interne.

- Créer un calendrier

Nom : | .l"]

Couleur : | ] Bleu «

Exclure ce calendrier pour le rapport des disponibilités

OK Annuler

J'indique le nom et la couleur.

Ajouter de nouveaux
calendriers

v Calendriers

— -

v [v| ] Calendrier

Le nouveau calendrier s’ajoute ] B test
dans mon arborescence
vl ] anna2
[ 1 {F Corbeille

Cocher / Décocher : Les calendriers cochés sont ceux affichés dans I'interface. L’avantage de cette interface et de vous
mettre de visualiser plusieurs calendriers en méme temps, en superposition.

Autre calendrier, externe.

Ajouter un calendrier externe

Source :  Calendrier Yahoo! 1

(© Ajouter un calendrier externe (autre)

Ajouter un calendrier externe (autre)

Suivant Annuler

Type : Compte CalDAV ~ Ajouter un calendrier externe (autre)
_—YAdresse mail : | non
/ Type : Abonnement iCAL
Mot de passe :
URL ICS : | www.exemple.com
Serveur CalDAV : | www.exemple.com o
Retour Suivant Annuler
Retour Suivant Annuler
ECOLE ’
44 |/ 75 CENTRALELYON




Autre calendrier, interne.

Divers

Nouveau calendrier [nl]

4 Ajouter un calendrier externe [ne]
+" Cocher tout

Décocher tout

.| Envoyer un lien Libre et Occupé comme »

i» Rechercher des partages

Ajouter de nouveaux
calendriers

Afin d’'ajouter a vos calendriers le calendrier d’un autre utilisateur de votre organisation, celui-ci doit vous partager son
calendrier. La méthodologie de partage de calendriers se retrouve slide 58.

Envoyer un lien : Transmettre un lien par mail a un autre utilisateur lui
permettant d’afficher les plages libres et occupées de votre calendrier.

Rechercher des partages : permet d’'afficher parmi tous vos calendriers,
c8UX qui sont issus de partages.

AAA

s

ECOLE
45 / 75 CENTRALELYON



Actions pouvant étre effectuées a partir d’un calendrier
donné :

Cliquez sur la fleche au bout du nom du
calendrier

Mail Contacts Calendrier Téches Porte-documents Préférences Chat

ol douceanyppiezyons ~ N Sieiles ‘ & | - Créer un nouveau calendrier
v Calendriers 2019 Lun7Jan Mar - Partager ce calendrier (voir slide 58)
o i = — '—[‘]]]‘M - Déplacer le calendrier ailleurs dans I'arborescence
louveau calendrier n 1 4 ’ 1 i
= P test1 T - (ppsglble lorsqu’il ne s’agit pas de votre calendrier
, = principal)
[v| ] anna2 [ Partager le calendrier . . . ,e ’ .
O Corvel e - Supprimer le calendrier (possible lorsqu’il ne s’agit
: orpeillie Jeplacer . . .
Supprimer pas de votre calendrier principal)
(1@ ca-transiert de Servico-Exploiiation Editer propriétés - Editer propriétés : changer le nom et la couleur
[T [& PARTAGE-run de Service-Exploitation T Saffiche dans une nouvelle fenétre - S’affiche dans une nouvelle fenétre : Ouvre le

TUOO

calendrier dans un nouvel onglet web, vue sur un
mois par défaut (modifiable). Pas de possibilité de
créer de nouveaux événements ou d’en supprimer.

Recherches

11:00

vy Tags (libellés)

AAA
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5. Onglet Taches
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Mail Contacts

| [ Nouvelle tache

Interface générale

Porte-documents Préférences Chat ACCES + RENATER

¥ | | Modifier | | Supprimer | é' | &~ | \@v | | Marquer comme terminé

(§)

| Affichage « | 1-2sur2

v Listes des tiaches

) Taches
77 Corbeille

él_. task-transfert de Service-Exploitation

Recherches

w Taas (libellés)

Vos différentes listes de
taches s’affichent dans
I’'onglet de gauche.

Trié par Date

Cliquez pour ajouter une nouvelle tache
A venir

tache test 2

Tache test 1

Affiche les taches existantes
de la liste sélectionnée,
triées par date, croissant ou
décroissant.

La tache sélectionnée
s'affiche en bleu.

Les taches terminées

s'affichent barrées avec un
bandeau vert.

48 /

tache test 2

pate de debut: &1 e Nom, horodatage, priorité et état
Echéance: ev A 7 . 7
Srevee de la tache sélectionnée.

Priorité: Normal

Etat: Non lancé(e)

je dois faire cela

S

Contenu de la tache sélectionnée

AAA
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Barre d’outils

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférenrec Chot A . DENATER

v | | Modifier ‘ | Supprimer || é' || \f' H @v | | Marquer comme terminé | | Affichage ~ | 1-2sur2

| [ Nouvelle tache

Modifier : Ouvre la tache sélectionnée pour en modifier le contenu
Supprimer : Supprime la tache sélectionnée

Dossier :

*  Permet d’affecter la tache a une autre liste de taches

* Permet de créer une nouvelle liste de taches

Tags : Permet de tagguer la tache

Imprimer :

*  Permet d'imprimer la tache en cours (avec son détail)

*  Permet d'imprimer toutes les taches de liste

Marquer comme terminé : Marque la tache sélectionnée comme étant terminée.
AAA
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Mail Contacts Calendrier Taches

[ Nouvelle tache

Porte-documents

v

Modifier

Préférences

Créer une nouvelle tache

ACCES + RENATER

Supprimer | #hv | /v | &=~ | | Marquer comme terminé

L3
<

(§)

Affichage ~ 1-2sur2

Mail Contacts

Cliguez sur nouvelle tache

Caicndrier

Taches

Porte-documents

Enregistrer Annuler | QP | = g;: Options ~

- Détails -
* Sujet :
Endroit :
Priorité : | — Normal ~

Liste des taches : | |] Taches v

Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S5 T, A

N &£ © Q — = <>

- Progression

Etat :

Date de début:
Date d’échéance :

Rappel :

»
I
il

Préférences Chat ACCES +

Non lancé(e)

RENATER

Tache

r firn r
wonrigurelr

11

¥ (0% -

50/
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Créer une nouvelle tache

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Chat ACCES + RENATER Tache B3 O
Enregistrer Annuler @ | = ,:‘S; Options ~
- Détails - -~ Progression
* Sujet : Etat : | Non lancé(e) v W =
EndIDit Date de début: =
. T N I -
facle & Date d’échéance : =
Liste des taches : -] Taches ..
Rappel : v
Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S5 T, B A = = = = 66 = = = =
M L2 © Q — = <o
Entrez le sujet, I'’endroit (champ libre), la priorité, a quelle liste de tache cette tache appartient, son
état d’avancement, la date de début et la date a laquelle elle doit étre terminée. Vous pouvez N
également programmer un rappel pour la tache, y attacher une piece jointe, y inclure une description
détaillée avec mise en forme. @
ECOLE
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Créer une nouvelle tache

Rappel : 13/1/2019 v 15:00 v

Config UD

Note sur le rappel : Il ne fonctionne que si vous avez
configuré I'adresse mail d’envoi du rappel (interne ou
externe). Vous avez donc cette fenétre qui s’ouvre a la
configuration du 1¢ rappel :

~ Enregistrer | Annuler |

‘ Annuler les modifications |

¥ Préférences \
b Général
(*, Comptes
Mail
Filtres
Signatures
Hors du bureau
Adresses acceptées
Contacts
Calendrier
Partage
Notifications

Périphériques et applis connectés

tw o ldraeFL<S<E

L e L L PN

2/

Notifications par mail

Notifier : ’par exemple, pierreb@exemple.fr

75 i N



Modifier une tache

Pour modifier une tache, vous pouvez utiliser le bouton « modifier » de la barre d’outils ou double-cliquer sur la tache.

Trié par Date anna
Cliquez pour ajouter une nouvelle tache Emplacement: test
A venir
kb Date de début: 30 Jan 19
anna 9/2/2019 )
Echéance: 9 Fév 19
o // Modifier
Tache test 1 [+ Marquer comme terminé
I .
& Marquer tache >
tache test 2 X Supprimer [Backspace] )
& Déplacer

@ Imprimer la ou les taches sélectionnées [p]

) Montrer l'original

53/

75

Un clic droit sur la tache permet de faire
apparaitre le menu suivant.

- Modifier

- Marquer comme terminé

- Tagguer la tache

- Supprimer

- Déplacer dans une autre liste de taches

- Imprimer

- Montrer I'original : Tache en langage
machine, utile pour le debug.
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Listes de taches

' [ Nouvelle tache

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Chat ACCES +
| [ Nouvelle tache v | | Modifier | | Supprimer | &~ | &~ | | &
v Listes des taches | _a
= [2] Nouvelle liste de taches | e
4 - elle taiche
L) Taches & Rechercher des partages | 1
17 Corbeille T D
_ anfa 9/2/2619
&l task-transfert de Service-Exploitation
I
Recherches
Fachetest+ 24420149
v Tags (libellés) I
& biabla PR p—— |
Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Chat :

v | Modifier | Supprimer | &~ | 4

v Listes des taches
Z] Taches
17 Corbeille
ég task-transfert de Service-Exploitation
Recherches
v Tags (libellés)

& vlabla
& test

Trié par Date

Cliquez pour ajouter une nouvelle tache

-

[z] Nouvelle liste de taches

Recharger 9/2
[#] Partager une liste de taches
Supprimer
Renommer le dossier el
Editer propriétés
tache test 2 32

54/

Utiliser la roue dentée a droite de « listes des
taches » permet de créer une nouvelle liste ou de
rechercher, parmi vos listes, celles qui vous ont été
partagées.

Utiliser la fleche a droite de la liste sélectionnée
permet de créer une nouvelle liste, de partager la
liste, de la supprimer (si ce n'est pas votre liste
principale), de la renommer (si ce n’est pas votre
liste principale, d’en éditer les propriétés (nom,
couleurs, partages).

75
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8. Onglet Préférences
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55/ 75 CENTRALELYON



Mail Contacts Calendrier

| Enregistrer | Annuler

Porte-documents Préférences Chat ACCES + RENATER

Annuler les modifications

CoeaopplleraelSEF

¥ Préférences

8k Genéral

Comptes

Mail

Filtres

Signatures

Hors du bureau
Adresses acceptées
Contacts

Calendrier

Partage
Notifications
Périphériques et applis connectés
Importer/Exporter

Raccourcis

B Zimlets

4 Janvier 2019
Mar Mer Jeu
1 2 3
8 9 10
15 16 17
22 23 24

Connexion

Mot de passe: ‘ Changer le mot de passe ‘

Client par défaut : @ Evolué (Ajax)
Standard (HTML)

Apparence

Théme : ‘ Carbone v ‘
Police : | Standard ~ |
Taille des caractéres d’affichage : ‘ Normale ‘

Imprimer taille des caractéres : ‘ 12pt «» ‘

Fuseau horaire et langue

Fuseau horaire : ‘ GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris v ‘

Langue : ‘ Francais - frangais v ‘

Direction de composition : ‘ De la gauche vers la droite v ‘ Afficher les boutons de direction dans la barre d’outils de composition

Rechercher

Dossiers a explorer ~  Inclure le dossier Spams dans les recherches
~Inclure le dossier Corbeille dans les recherches

~Inclure les éléments partagés dans les recherches

Langue de recherche : = Afficher les fonctions évoluées dans la barre d’outils de recherche

Autres paramétres

Sélection : Afficher les cases a cocher (pour sélectionner des objets dans les listes)

Adresses électroniques: Afficher les noms a la place des adresses mail s'ils sont disponibles

56/ 75
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PARTAGE

par REMATER

Mail Contacts

Enregistrer | Annuler

v Préférences

ik Général

*; Comptes

= Mail

R Filtres

¥ Signatures

@5 Hors du bureau

& Adresses acceptées
@ Contacts

] calendrier

@ Partage

£ Notifications

Q Périphérigues et applis connect
%, Importer/Exporter
|2l Raccourcis

B zZimlets

LU | Avril 2020 ro»

30 31 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28[29]30 1 2 3

Calendrier

Comptes

Taches Porte-documents Préferences Chat ACCES +

Annuler les medifications

Nom du compte Etat Adresse Mail
Compte principal OK catherine.demo@demol.partage.renater.fr
DGS OK dgs@demol.partage.renater.fr

Ajouter un avatar || Supprimer

Les "avatars" permettent d'appliquer rapidement différents ensembles de paramétres lorsque vous envoyez des mails. Par exemple, si vous envoyez un mail
qui refléte votre fonction professionnelle, vous pouvez trés facilement définir un avatar et I'associer a cette fonction.

Nom de I'avatar : DGS|

Catherine Démol ~
I

Type
Principal
Avatar

Paramétres des messages envoyés

Expéditeur : Sélectionnez le nom qui apparaitra dans le champ "De" des mails

DGS dgs@demol.partage.renater.fr

Répondre a :

Signature : Gérer vos signatures ...

Utiliser cet avatar : Lorsque je réponds a/que je fais suivre un mail adressé a :

Lorsque j'écris un mail, que je réponds & un mail ou que je fais suivre un mail avec le ou les dossiers suivants :

2. Sent de Direction Générale des Services | =

57/ 75
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Signatures
Possibilité de créer plusieurs templates de signatures

Mail Contacts Calendrier Téaches Porte-documents Préférences Chat ACCES + RENATER

| Enregistrer Jl Annuler J [ Annuler les modifications

\

Possibilité de créer des signatures en HTML (modifier
le type par défaut ici)

v Préférences

Signatures
@ Genéral

i+, Comptes

Format texte simple v

Entrez un nom

] Mail
R Filtres /
. Signatures

@ Hors du bureau

J Adresses acceptées
Contacts

Calendrier

Partage
9 Nouvelle signature ‘ Supprimer

Notifications

Périphériques et applis connectés

Utilisation des signatures
Importer/Exporter

B o w o g [l e

Joindre le contact par vCard : | Naviguer H Effacer ‘

Raccourcis Nouveaux messages Réponses et transferts
B Zimlets 1 Compte principal: ‘ Sans signature v ‘ ‘ Sans signature v |
: Position de la signature : () Au-dessus du mailinclus ~ Au-dessous des mails inclus
/ ~

Configurer I'utilisation de la / des signature(s).

58/ 75
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Mail Contacts Calendrier

Taches

Vacations = Hors du bureau

| Enregistrer || Annuler |

Porte-documents Préférences Chat ACCES + RENATER

| Annuler les modifications |

¥ Préférences

| 4] Raccourcis

B Zimlets

Indiquez votre message d’absence
Paramétrez l'intervalle d’envoi du message d’absence

Possibilité de créer un RDV calendrier correspondant

59/ 75

v

v

Gk Général

+) Comptes Absent:  Ne pas envoyer de réponse automatique

“J Mail © Envoyer un message de réponse automatique

R Filtres Message de réponse automatique :

_b Signatures

@ Hors du bureau

J Adresses acceptées

& Contacts Expéditeurs externes : ‘ Envoyer un message de réponse automatique v ‘

[ Calendrier Délai : Envoyer des réponses automatiques pendant le délai suivant :

&, Partage Début : |13/1/2019 - |

(41 Notifications Ent ’W - |

’j Périphériques et applis connectés . . T .
Rendez-vous dans agenda/calendrier Créer un rendez-vous et I'afficher comme :

% Importer/Exporter

Toute la journée

Hors du bureau

AAA
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Mail Contacts Calendrier

| Enregistrer | Annuler |
Ea S e

Taches

Porte-documents

Définir les horaires de bureau

Préférences Chat ACCES + RENATER

‘ Annuler les modifications ‘

¥ Préférences
&b Genéral
i+, Comptes
~J Mail
" Filtres
P Signatures
~ Hors du bureau
Adresses acceptées

Contacts

, Partage

[ 2

v

o

[} Calendrier
®

(1 Notifications
-

Périnhérinuias at annlis connantas

- PR v
Emettre un son (nécessité d'utiliser QuickTime ou le plug-in Windows Media)
Afficher brigvement le nom du navigateur

~ Afficher un message de notification

Durée de rendez-vous par défaut : | 60 ¥ ‘minutes

Travail semaine et heures

Semaine travail : 2 Lun 2 Mar 2 Mer AJeu 2Ven | Sam Dim

Heures de travail : @ Normal ’8:00 v ‘3’17:00 v ‘  Personnalisée  Personnaliser

Les horaires suivent vos préférences de fuseaux horaires. Votre fuseau horaire préféré est : GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

Choisir « calendrier », et aller au bloc « travail semaine et heures »
Vous paramétrez vos horaires de présence au bureau, ce qui se répercutera dans le calendrier (plages grisées)

AAA
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Mail Contacts

Calendrier

Enregistrer ‘ ‘ Annuler

Téches

Porte-documents

Import / Export de calendriers et de
contacts

Aller dans préférences : Importer / Exporter

Préférences Chat ACCES + RENATER

Annuler les modifications

v Préférences

&
[

Général
Comptes

Mail

Filtres
Signatures
Hors du bureau
Adresses acceptées
Contacts
Calendrier
Partage
Notifications

Périphériques et applis connectés

e o deae W L <D

Importer/Exporter

]
a

Raccourcis

Zimlets

Fichier : | Choisir le fichier | aucun fichier sél.

Destination : Tous les dossiers

‘ Importer ‘
Type : @Compte Calendrier Contacts
Les données des comptes peuvent étre exportées sous forme compressée (.tgz), puis réimportées.
Source : ‘ Tous les dossiers
~ Parametres avancés
‘ Exporter ‘
AAA
ECOLE
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Mail

Contacts Calendrier

{ Enregistrer | Annuler |

Taches

Porte-documents

Import / Export de calendriers et de
contacts

Préférences Chat ACCES + RENATER

Annuler les modifications

¥ Préférences

&
&
=

Général
Comptes
Mail
Filtres

Signatures

, Hors du bureau

Adresses acceptées
Contacts

Calendrier

Partage
Notifications

Périphériques et applis connectés

e Dl el L <

Importer/Exporter

Al
a

Raccourcis

Zimlets

Fichier :  Choisir le fichier = aucun fichier sél.
Destinaion : ous o o Importer : calendriers : .ics /
contacts : .csv unaores
Type : @Compte Calendrier Contacts
e e oo EXpOrter - calendriers :oLics
o BEEEEER contacts : choisir dans la liste
. Paremétres avancés déroulante pour votre usage. e
xporter

&
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Mail

Contacts

| Enregistrer | Annuler |

Calendrier

Téches

Porte-documents

Forward vers une autre messagerie

Aller dans « préférences » « mail » encart « Réception des mails ».
Entrer une nouvelle adresse email a laquelle faire suivre les messages entrants.
Possibilité de supprimer le message dans la boite locale ou de le laisser.

Préférences Chat ACCES + RENATER ($)

\ Annuler les modifications \

v Préférences
§§} Général

(* Comptes

C

iée aur ge:  Définissez la couleur des messages et des conversations selon la couleur des balises

~) Mail

%" Filtres

_F Signatures

D Hors du bureau

J Adresses acceptées
a Contacts

] Calendrier

@, Partage

(1 Notifications

Réception des mails

Recherche Mail par défaut : ’in:inbox

Arrivée d’'un mail : Faire suivre une copie a :

’ Entrez adresse mail
~ Supprimer la copie locale du mail

Envoyer un mail de notification a :

’ Entrez adresse mail

AAA

s
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Les filtres

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Chat ACCES + RENATER (45

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

Ajouter un filtre

Nom du filtre : ||

@ Actif

Si | 'une des conditions

Objet « contient +

Exécuter les actions suivantes :

Conserver dans la Boite de réception «

Ne pas appliquer d’'autres filtres

w | suivantes est/sont satisfaite(s) :

OK

Annuler

v Préférences
G Général

que : Les ificati ées aux regles des filtres sont enregistrées immédiatement.
Filtres de flux d'activité

() Comptes

Pararaies dafinddactis Des reg|e§ peuvent étre définies pour que les messages moins importants que vous recevez soient transférés de votre boite de réception vers un dossier Flux d’activité que vous pouvez
consulter & votre convenance.

£J Mail

‘ Filtres message entrant I Filtres message sortant

"' Filtres

P Signatures Définir un filtre | | Modifier fitre | | Supprimer fitre | | Appliquer le filtre

@ Hors du bureau

J Adresses acceptées Filtres actifs Filtres disponibles

& Contacts Ajouter
[ Calendrier
@ Partage

A Nofifications Aucun résultat n’a été trouvé. ot
‘d Périphériques et applis connectés Descendant
% Importer/Exporter

|2] Raccourcis

B zimlets

Aller dans « préférences » et « filtres »

Les filtres de messagerie servent a paramétrer des regles de classement du
courrier entrant ou sortant. Ainsi, vous pouvez décider que tout mail provenant
de l'expéditeur « userl » se range automatiqguement dans un dossier nommé
« userl » a son arrivée dans votre boite.

Les regles peuvent étre établies a partir de I'objet, expéditeur, destinataire, taille,
PJ....
Vous pouvez en créer plusieurs qui fonctionneront en paralléle.

Vous pquvez bien sqr en créer et en supprimey a volonte. . m
Attention toutefois, I'usage des filtres necessite souvent plusieurs-es

avant d’avoir le comportement souhaité.
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9. Les Partages
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, Propriétés du partage

Nom : Calendrier
Type : Calendrier

Partager avec : © Utilisateurs et groupes internes
Invités (en lecture seule)

Public (lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail :

Réle
Aucune Aucune
© Visionneur  Afficher
Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer
Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Autoriser le ou les utilisateurs a consulter mes rendez-
VOUuS prives.
Mail

Envoyer un mail standard v

Remarque : le message standard affiche votre nom, le nom de
I'éléement partagé, lesautorisations accordées aux destinataires et,
si nécessaire, les informations de connexion.

URL

Pour permettre aux autres d’accéder a cet objet, indiquez-leur cet URL :
ICS: https://webmail.partage.r...rtage.renater.fr/Calendar.ics
Affichage: hitps://webmail.partage.r...rtage.renater.fr/Calendar.html
Outlook: webcals://webmail.partage...rtage.renater.fr/Calendar

Annuler

Les partages s’effectuent de la méme facon dans tous les onglets, au
moyen du menu qui apparait lorsque vous cliquez sur la fleche en bout de
chaque dossier. Vous y avez I'option « partage » cliquable.

Quel que soit I'objet partagé, Vous pouvez partager :

les mémes questions se posent : - Dossier de mails
- Dossier de contacts

- A qui voulez-vous partager le dossier ?

(Interne, externe avec mot de passe, - Calendrier
ou public, c’est-a-dire externe , A

P - Liste de taches
sans mot de passe)

- Dossier du porte-documents

- Quels droits donnez-vous sur ce dossier ?

X visionneur : visualiser uniquement

X gestionnaire : visualisation et modification

X admin : visualisation, modification et le droit
de repartager a son tour I’élément.

Il faut évidemment indiquer I'adresse mail de la AR
personne a qui vous souhaitez partager votre élément. @

ECOLE
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10. Recherches
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>4 v Rechercher

®__] Mail

@ Contacts
I Liste GAL
—  [F] Rendez-vous
[+ Taches

= Fichiers

Ir i @ Inclure les objets partagés

IS d’'informations

Recherche classique

68 /

La recherche s’effectue au moyen de la barre de recherche
toujours présente a I’écran en haut a droite.

Vous pouvez choisir I'emplacement de votre recherche en
cliguant sur la fleche a gauche de la barre de recherche.

Par défaut, la recherche est positionnée sur les emails.
Vous pouvez aussi sélectionner :

- Contacts (personnels)

- GAL

- Rendez-vous

- Taches

- Fichiers du porte-document

Vous pouvez choisir d’inclure les dossiers partagés.

AAA
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Recherche classique

Tapez votre texte et cliquez sur la loupe
pour générer la recherche. Le résultat
s’affiche dans un nouvel onglet.

]« test|

Mail Contacts Calendrier Téches Porte-documents Préférences Chat ACCES + RENATER + Rechercher (9]
Trouvé 15 résultats pour : | test * H Rechercher H Enregistrer
) Nouveau message o ‘ Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam v Actions ¥ Lire plus d’informations ‘ ) Affichage ¥
Trié Date © 15 mails
Filtres de base e -
a une piéce jointe Anna Psenica 11:01
est marqué @ Accepté: RDV TEST 3 - Oui, je serai présent.
est Non lu Pour afficher un mail, cliquez dessus.
Anna Psenica 10:49
Filtres avancés [ RDV TEST 4 - Bonjour, Ceci est un test. 4
Regu de... - ‘
Anna Psenica 11 Jan
Envoyé a.. v |
(g test 2 - Test
Date d’envoi... v ‘
Pieces jointes = ‘ Anna Psenica 04 Jan
Taille. - ‘ ) test 3 - Test
Etat... - | Anna Psenica 04 Jan
Marque... - ‘ (g test3 - Test
Dossier... ) Anna Psenica 04 Jan
Conditions ) test2 - Test
Cliquez pour ajouter avant la bulle sélectionnée ou a la fin. Remarque : X
AND est implicite entre les termes contigus. Anna Psenica 04 Jan AAA
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Mail Contacts Calendrier Téaches

Porte-documents

Préférences Chat ACCES +

RENATER

Recherche

clas
Mot(s)

4+ Rechercher 3

sique )
clg(s) recherché(s)

Trouvé 15 résultats pour : [ test * ) e

Rechercher ” Enregistrer |

| L] Nouveau message

Lire plus d’informations || =) Affichage +

Filtres de base
~ aune piéce jointe
~est marqué
~estNonlu

Filtres avancés

| Regu de... v |
\ Envoyé a.. -
\ Date d’envoi... - |
\ Pices jointes... v |
| Taille... v
\ Etat... v
\ Marque... v |
\ Dossier... - |

Conditions

AND est implicite entre les termes contigus.

a0 08 NOT ()

recherché.

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

v || Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam - Actions \
Trié par Date T 15 mails
Anna Psenica 11:01
% Accepté: RDV TEST 3 - Oui, je serai présent.
Anna Psenica 10:49
E RDV TEST 4 - Bonjour, Ceci est un test. @
Anna Psenica 11 Jan
(4 test2 - Test
Anna Psenica 04 Jan
test 3 - Test
Anna Psenica 04 Jan
(- test3 - Test
Anna Psenica 04 Jan
(= test2- Test
Anna Psenica 04 Jan
test 2 - Test
Anna Psenica 04 Jan |
Test - test
thomas por 20/8/2018

Résultat de la recherche : Liste de tous
les éléments contenant le mot clé

70/
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Pour afficher un mail, cliquez dessus.

Sélectionnez un élément de la
liste pour agir dessus au moyen
de la barre d’outils au-dessus.

Tant qu’aucun élément n’est
sélectionné, la barre est grisée.

G
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Recherche classique

Avancés

Mail Contacts Calendrier Téches Porte-documents Préférences Chat ACCES + RENATER + Rechercher 3 )
Trouvé 15 résultats pour : | test = || Rechercher H Enregistrer |
} ) Nouveau message v | | Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam v - Actions ¥ Lire plus d’informations | .| Affichage \

Filtres de base
~ aune piece jointe
| est marqué
~ estNonlu

Filtres avancés

Conditions

Cliquez pour ajouter avant la bulle sélectionnée ou a la fin. Remarque :
AND est implicite entre les termes contigus.

AND | OR(NOT(()) )

| Regu de... - |
‘ Envoyé a.. v |
\ Date d'envoi... - |
\ Piéces jointes... |
| Taille... - |
\ Etat... - |4/
| Margue... - |
\ Dossier... v |

Trié par Date T

\

15 mails

Vous pouvez affiner vos criteres de recherche
au moyen des filtres disponibles dans la

.

| Test - test

thomas porquet

colonne de gauche

20/8/2018
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Pour afficher un mail, cliquez dessus.
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Avancés

Recherche
enregistrée

Mail Contacts Calendrier Téches Porte-documents Préférences Chat ACCES + RENATER + Rechercher 3 ]
———
Trouve 15 résultats pour :  test * RechercHer H Enregistrer |
| —
| L Nouveau message v | | Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam v A Actions Lire pluseimformations || &) Affichage v
Trié par Date © 15 mails
Filtres de base .
~ 'a une niéce ininte Anna Psenica 11:01

Il est possible d’enregistrer votre recherche, au moyen du bouton disponible en haut a droite de l'interface.

La recherche et ses résultats sont désormais disponibles en permanence et
sur tous les onglets de I'interface, dans le menu vertical de gauche, section
« Recherches ».

Mail Contacts Calendrier Téaches Porte-docume

| L Nouveau message v |

v Dossiers de mails
v &l Réception - L Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences Chat ACCES + RENATER Recherg
'—j test \ L] Nouveau message 5 Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam
- ’ v Dossiers de mails Trié par Date T 15 mails
B Emoyé L'avantage est que cette e
= . | H . = A Psenif 11:01
e recherche est dynamique : Les e i F
F Spam 7 7 . ] — Envoyé
&3 o nouveaux eléments qui arrivent & Sroutors
Tj' Corbeille N . B3 Spam =1 RDV TEST 4 - Bonjour, Ceci est un test Y
i au fur et a mesure dans la boite S e T
» 0 Test . hY —_— - Anna Psenica 11 Jan
= qui correspondent a la > e o
\ 7 H 74 5 test2 v lly a deux semaines
v Recherches N re C h e rC h e S y I n C re m e nte nt v Recherches Anna Psenica 04 Jan
= — automatiquement 2 parcr _ Mol
v Tags (libellés) Anna Psenica 04 Jan
gas (libellés)

o () test3 - Test
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11l. Les Tags
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Les tags servent a marquer vos emails et d'autres éléments de votre messagerie (contacts, taches...) au moyen d’une
couleur.
C’est une autre maniere de classer les éléments de votre messagerie, par catégorie.

L'avantage est que les tags s’appliquent sur tous les éléments, et vous pouvez donc classer dans une méme catégorie des
éléments de natures différentes.

Par exemple : Vous pouvez créer un tag nommé « service communication », de couleur verte.
Vous tagguerez ainsi en vert, tous les messages provenant de ce service, mais également les contacts associés, les taches
qui leurs sont attribuées etc....

m Contacts Calendrier

@, Nouveau contact

Téaches Porte-docume

v

v Listes de contacts

v E, Contacts

[T test1
[: Listes de distribution
F Personnes contactées par mail

’.j Corbeille

E:, rep-transfert de Service-Exploitation

Recherch

Préférences de FileSender ZimLink

& blabla
@ test

\

—

/‘

Les tags sont visibles sur tous les onglets, dans la colonne de gauche,
Emplacement « tags ». La liste des tags que vous avez déja créés, avec leurs
couleurs et leurs noms s’affiche sous forme de liste en dessous.

Vous pouvez créer de nouveaux tags au moyen de la roue dentée située a
droite de l'intitulé « tags » ; vous pouvez également en créer au moyen de la
barre de menu horizontale en haut de tous les onglets.

Pour appliquer des tags sur les différents éléments, vous pouvez utiliser la
barre de menu horizontale du haut, mais aussi un clic droit sur chague

élément. AAA |

s
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Fin - Merci !

AAA
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