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1. INTRODUCTION

1.1. Objet du document
Ce manuel vous permet une prise en main rapide du Webmail de 'académie de Lyon.
Le Webmail est une interface graphique utilisable depuis un navigateur internet.

Elle vous permet de gérer :
»  Votre messagerie électronique.
e Vos calendriers.
*  Vos carnets d’adresses.

Le Webmail peut s'utiliser a la place ou en complément d’un logiciel de messagerie installé sur votre ordinateur (par
exemple Mozilla Thunderbird).

Si vous utilisez également un terminal mobile smartphone ou tablette Apple ou Android (les terminaux Windows Phone
ne sont pas compatibles), consultez les précautions-décrites au § POP vs IMAP dans la FAQ en fin de ce document.

Reportez-vous aux manuels listés au § 1.2 pour d’autres modes d'utilisation de la messagerie et agendas.

1.2. Documents de référence
Les documents ci-dessous sont disponibles dans l'intranet IDAL, dans la rubrique :

Espace métiers / Ressources informatiques et numériques / Outils collaboratifs / Messagerie et agendas

identification titre
DR1 MEN-10-201510-482 Manuel d'utilisation de la messagerie avec Thunderbird
DR2 MEN-10-201510-481 Manuel d'utilisation des agendas avec Thunderbird
DR3 MEN-10-201509-1381 Manuel d'utilisation messagerie / agenda depuis un iPhone
DR4 MEN-10-201509-1380 Xla;ugclj d'utilisation messagerie / agenda depuis un smartphone
ndroi
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2. PRESENTATION GENERALE

2.1. Acceés depuis I'intranet IDEAL
Cliquez sur le bouton @mél ouvert dans la rubriques SERVICES EN LIGNE sur l'intranet IDEAL a I'adresse :
https://ideal.ac-lyon.fr

Comme vous étes déja identifié dans IDEAL, vous n'avez pas a le refaire pour accéder au Webmail.

2.2. Acceés en direct
Depuis votre navigateur internet, saisissez |'adresse :
https://webmail.ac-lyon.fr

fig. 2-1 : Connexion

' 4
.
%Sy E@I ac-lyon.fr

ATTENTION aux tentatives de filoutage.

Ne répondez 3 aucune sollicitation vous demandant de fournir vos
identifiant et mot de passe de messagerie.
Pour en savoir plus, consultez cette page d'information

Bienvenue sur le webmail Convergence

Nom d'utilisateur :

Mot de passe :

Connexion

Jai besoin d'aide
Je ne connais pas mon nom d'utilisateur ou mon mot de passe

Saisissez le nom d'utilisateur qui vous a été indiqué sur le courrier vous notifiant l'ouverture de la boite aux lettres
électronique et le mot de passe et cliquer sur Connexion.

6/96 AC-LYON-DSI-Webmail-2.1
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2.3. Ecran d’accueil

L'écran d’accueil qui apparait aprés la saisie du nom d'utilisateur et du mot de passe, présente par défaut votre
messagerie.

Le taux d’occupation de votre boite a lettres est indiqué dans le menu Messages a droite de Quota.

Information : étant donné les capacités de stockage limitées, un quota de 500 Mo est accordé par défaut a chaque compte
de messagerie.

Le nombre de messages non lus est indiqué en bas a gauche a droite de Messages.

. . f .
fig. 2-2 : Ecran d’accueil
| Webmail Convergence 4 X\+
=
1l € (© @ | https://webmail.ac-lyon.fr/iwc_static/layout/main.html?lang=fr&3.0.1.3.0_16070513& C || Q Rechercher ﬁ [:=] 3 A 4 =
>/
Webmail Convergence 4 Bienvenue Jules CESAR Thémes Aide Déconnexion
% 3 % [Q Boite de récep...
® A 2y Relever le courrier Ecrire QY
' ]
' R~ &~ [0 & & obget De Date Taille ! .
Quota : 2% sur 500.0Mo I O = demo 8 Jules CESAR 16:22 3ko
i =] jules_cesar@ac-lyon fr O « demo7 Jules CESAR 16:22 3ko
-] Boite de réception (14) O « demo 6 Jules CESAR 16:22 3ko E|
i Corbeille O « demo 5 Jules CESAR 16:22 3ko
! Envoyés [Eléments envoyé [] # demo 4 Jules CESAR 16:22 3ko
‘ 71 Brouillons (1) O = demo 3 Jules CESAR 16:21 3ko
([ Avirer O = demo 2 Jules CESAR 16:21 3ko
T s
[0 Emvoyss O « demo 1 Jules CESAR 16:21 3ko ]
[l Sent —
[[] Sent Messages
[l Trash Voulez-vous lire I'un des messages ?
m Trend Micro ‘ Cliquez tout simplement sur [élément pour afficher dans le volet de lecture
| =l
| EE calendrier
(X} camet dadresses
[$2 options

La suite de ce document décrit une utilisation basique du Webmail.

Vous pouvez également vous reporter a I'aide en ligne accessible en cliquant sur le bouton Aide en haut a droite de cet
écran.

Vous y trouverez une description détaillée des différentes rubriques.
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2.4. Arborescence des menus
Toutes les fonctions du Webmail sont accessibles par le menu qui se trouve a gauche.
Nous allons voir chaque menu plus en détail dans les paragraphes suivants.

fig. 2-3 : Arborescence

=

B~ &~

Quota : 2 % sur 500.0Mo

Y €2 jules.cesar@ac-lyon fr
_-| Boite de réception (14)
fii Corbeille

' Envoyés [Eléments envoyé

Brouillons (1)

| Avirer

Envoyés

Sent

Sent Messages

| Trash

Trend Micro

&1 &
C Re B

S &l Eal &l
\ \ \

J—q &£

=> Accés a votre messagerie.

= => Accés a vos agendas.
= calendrier => Acceés a vos carnets d’adresses.

=> Acceés a vos options (réglages).
() camet dadresses P (réglages)

[9; Options
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2.5. Menu Messages

fig. 2-4 : Menu « Messages »

S
(=] Calendrier

ED) Camet dadresses

i?; Options

Le menu Messages permet la rédaction, la lecture de courriels ainsi que le déplacement des messages vers des dossiers.

Dans la suite nous utiliserons le terme message ou courriel pour désigner un message électronique.

Il contient également un module de recherche

Nous allons détailler les actions suivantes :

sur les messages.

o §3.1. Lire, transférer, déplacer, supprimer les messages.
e §3.2. Rédiger et envoyer un message.

*  §3.3. Rechercher un message.
o §3.4. Gérerles dossiers.

2.6. Menu Calendrier

fig.

2-5: Menu « Carnet d’adresses»

=

BE
&

[ 15 ]

=] Calendrier

Carnet d'adresses

Options

Le menu Calendrier permet la consultation et la création d’agendas, la gestion des événements et taches dans vos

agendas.

Les termes agenda et calendrier sont synonymes. lls sont appelés calendrier dans le Webmail et agenda dans d’autres

logiciels, tel que par exemple Thunderbird.

Pour plus de détail, consulter les chapitres :
e §4.1. Créer un événement.
e §4.2. Créer un calendrier.
» §.4.3. Partager un calendrier.
* §.4.4. S'abonner a un calendrier.
e §4.5. Inviter a un événement.
e §4.6. Gérer une invitation.

AC-LYON-DSI-Webmail-2.1

9/96



Manuel d'utilisation du Webmail

2.7. Menu Carnet d’adresses

fig. 2-6 : Menu « Carnet d’adresses»
=

(=] Calendrier

() camnet d'adresses

L?j Options

Le menu Carnet d'adresses permet la création de contacts, de listes de contacts et Iimportation / exportation des carnets
d’adresses ou contacts avec I'extérieur.

Nous allons détailler les actions suivantes :
» §5.1. Créer un contact.
» §5.2. Créer une liste de contacts.
e §5.3. Créer un carnet d'adresses.
e §5.5. Importer / Exporter.
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2.8. Menu Options

fig. 2-7 : Options

K4

v

Global
<7 Général
@ Date et heure
i Modifier le mot de passe
L Alertes sonores
Messagerie
L] Général
_ Présentation
Compte local
=y Transfert
Q. Filtres de messagerie
4 Message d'absence
Identités
F1 Compte local
Comptes externes
(% Nouveau compte
Calendrier
| Geénéral
=/ Evénements
L Notifications

v

@] Messages

(=] Calendrier

EE) camet d'adresses

4

Nous allons détailler les options suivantes :
* §6.1. Modifier le mot de passe.
* §6.2. Transfert.
e §6.3. Filtres de messagerie.
* §6.4. Message d'absence.
* §6.5. [dentités / Signature.

Pour les autres options, vous pouvez vous reporter a l'aide en ligne.

AC-LYON-DSI-Webmail-2.1
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3. MESSAGES

Le menu Messages va vous permettre de lire, enregistrer des piéces jointes, transférer et rédiger des courriels.

3.1. Lire, transférer, déplacer, supprimer les messages

Pour avoir accés a la boite de réception de votre messagerie cliquez sur Boite de réception.

Le chiffre indique le nombre de messages non lus dans votre boite de réception.

fig. 3-1 : Boite de réception

=

R~ &~

Quota :

2 % sur 500.0Mo

Corbellle

Envoyés [Eléments envoyé
Brouillons (1)

Avirer

Envoyés

Sent

Sent Messages

Trash

Trend Micro

=

[C=] Calendrier

(i) camet dadresses

@ Options

12196
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3.1.1.Lire les messages
Les messages d’un dossier, par exemple Boite de réception, sont affichés dans la partie droite.
Les messages en gras sont « non lus ».
Pour lire un message, il suffit de cliquer une fois dessus.

Le fait de cliquer sur le message le passe a I'état « Iu ».

fig. 3-2 : Choisir un message

Boite de récep...

f’;’) Relever le courrier g Ecrire g=! Répondre v 'y Transférer v 4| Déplacer v (uay Imprimer 0 Supprimer

O # £ objet De Taille .

I ] /7 Demo9 Jules CESAR 13:47 143ko 4
O demo 8 Jules CESAR 14/09/16 16:22 3ko
O = demo7 Jules CESAR 14/09/16 16:22 3ko g
O = demo 6 Jules CESAR 14/09/16 16:22 3ko
O = demo 5 Jules CESAR 14/09/16 16:22 3ko |
O =« demo 4 Jules CESAR 14/09/16 16:22 3ko
O = demo 3 Jules CESAR 14/09/16 16:21 3ko
O = demo 2 Jules CESAR 14/09/16 16:21 3ko
(-} Aamn 4 lulae CECAD AANQI4R 4R AW T

Le contenu du message apparait en bas de la fenétre ci-dessous. La bande jaune sous l'objet indique la présence d’une
piéce jointe au message.

fig. 3-3 : Lire le message

[ Cet e-mail ne peut pas charger des images  distance.

k

I Charger des images

v Objet: Demo 9 Date: 13:47
A: Jules César~ De: Jules CESAR~

I L Lettre Jules Césarp... (105ko)” I

Jules CESAR

Empereur Romain

Rectorat

92 rue de Marseille - BP 7227 - 69007 Lyon
cedex 07

Té1:0472801234

Fax : 04 72 80 56 78

Si le courriel contient des images, cliquez sur Charger les images pour les afficher.
Si le courriel contient une ou des piéces jointes, cliquez sur celle(s)-ci.
Si la piéce jointe est un PDF, Webmail vous propose soit d'afficher la piéce jointe, soit de I'enregistrer sur votre ordinateur.

Pour les autres types de documents, seul I'enregistrement est possible.

AC-LYON-DSI-Webmail-2.1 13/96
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Si vous souhaitez afficher la piece jointe de type PDF, il ouvre un nouvel onglet et vous présente directement le

document.

fig. 3-4 : Afficher la piéce jointe

) Lettre Jules César.p... (105ko)”
Afficher la piéce jointe

Enregistrer le fichier

Notez les boutons Enregistrer et Envoyer permettant de respectivement enregistrer la piece jointe ou créer un nouveau

courriel avec cette piéce jointe.

fig. 3-5 : Affichage de la piéce jointe

Boite de récep... Lettre Jules C... %

g Enregistrer 'y Envoyer

icadémie
Lyon

 MINISTERE
DE UFDUCATEIN NATRINALE,
DE LENSEIGNEMENT SUPERIETR
ET DE LA RECHERCHE

DSI

n* 0000

Affaire suivie par
Jules César
Téléphone
0472806060
Télécopie

Lyon, le 1 septembre 2016
Jules Cesar
a

Cléopatre

Objet : Missive

Référence : 52 av JC 12h00

San heniam alis aut lor sumsandio od euisim vel ut ing ea facin vercilit nim nonsequam
velenit ipit alit aut wisim nibh essendi psuscillaore et ut nim zzrilisl in ulput adionum
sandipsum quip eniamet nim vel ullametum del in endit eugait verilla consequat ulput
ullandiam zzrilla mconse cor augue facipit velit lam quat, velismolore dolore mod er sed min
henim velese ea alismod eu feu feugue dolorem vent nonsequat ad tet eui te cortin henim

[£Z] Plein écran

Lorsque vous avez vu, vous pouvez fermer 'onglet en cliquant sur sa petite croix.

14196
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Si vous souhaitez enregistrer la piéce jointe, il propose le dialogue d’enregistrement du fichier bien connu.

fig. 3-6 : Enregistrer la piéce jointe

- Lettre Jules César.p... (105ko)”
Afficher la piéce jointe ‘

Enregistrer le fichier ‘

fig. 3-7 : Enregistrement de la piéce jointe

7 — N
Quverture de Lettre Jules César.pdf 2 g

Vous avez choisi d'ouvrir :

"1 Lettre Jules César.pdf

qui est un fichier de type : Adobe Acrobat Document
a partir de: https://webmail.ac-lyon.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

() Quvrir avec | Adobe Acrobat Reader DC (défaut) V]

@ Enregistrer le fichier

("] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

o | {minicel

AC-LYON-DSI-Webmail-2.1 15/96
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3.1.2. Transférer les messages

Sélectionnez le message en cochant la croix et cliquez sur Transférer.

fig. 3-8 : Transférer
Boite de récep...
fgg Relever le courrier g Ecrire  ¢=! Répondre v,
UJ

& 7 Objet

[ Transférer v

& Déplacer v (s Imprimer QSuppnmer
De Taille
& Demo9 Jules CESAR 13:47 143ko
Saisissez éventuellement un texte, Indiquez 'adresse du destinataire et cliquer sur Envoyer.
fig. 3-9 : Envoyer

Boite de récep... Tr:Demo 9

Of Envoyer |7 Joindre Q Enregistrer @& Cci ’@ Vérification orthographique v [57 Options x Annuler
Al Im<cleopatre@aowon,fr> l
Ce:

Objet:  Tr:Demo 9

£
3| Demo 9.eml (143ko) Retirer
A~ B~ B I U

Texte ajouté pour cleopatre

B2
Es L @~v &~ —

[m
[l
[l

[

]

=

i

16/96
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3.1.3. Déplacer les messages
Vous avez deux solutions pour déplacer les messages.

1ére solution, faites glisser a l'aide de la souris le message dans le dossier correspondant.

fig. 3-10 : Déplacer/Glisser
by S B G Boite de récep...
%ﬂ‘i ssageri % Actualizer g Ecrire — Repondre v Q Tranzférer » # 4 Déplacer w ™= Imprimer 0 Supprimer ?v
v G []|® &7 okjet De: sl L Taille ! .
Cucta T I|:| &7+ Demo 11 Jules CESAR 0g:31 25kn &l
: : [E |
TR jules.cesar@ac-lyon fr o HHIESICESAR HE2 e
; Boite de réception (32) I:‘ Jules CESAR 08:23 ko
ﬁﬁ]‘ Carbeille [Trash] = Jules CESAR 08:23 ko
<1 Envayé [Sent] m| Jules CESAR 08:23 3ko
I [ |y Brouillons [Drafts] I Jules CESAR 08:23 3ko
I H Demo 44 I Jules CESAR 08:22 3ko =
> TBEL Demo 11 Date: 0831
‘ A Jules César - De: Jules CESAR -
;}:.Lorem lpsum - Allth.. (17ke)™

2éme solution, sélectionnez le message puis et cliquez sur Déplacer.

fig. 3-11 : Déplacer/Cliquer 1

Boite de récep...

2y Relever le courrier g Ecrire 4= Répondre v [ Transtérer vj| 48] Déplacer v [ imprimer € Supprimer

[0 & & objget De Taille T W
& Demo9 Jules CESAR 13:47 143ko

Sélectionner le dossier puis valider en cliquant sur OK.

fig. 3-12 : Déplacer/Cliquer 2

¥ €3 jules.cesar@ac-lyon. fr -
Boite de réception
il Corbeille
Envoyés [Eléments envoyés]
Brouillons

([ | Awvirer

I

Deleted Messages
[l Drafts

] Envoyés

Sent -

Nouveau dossier Annuler

AC-LYON-DSI-Webmail-2.1 17196
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3.1.4.Supprimer les messages

Pour supprimer un message, sélectionnez-le puis cliquez sur Supprimer.

fig. 3-13 : Supprimer

Boite de récep...

f,g Relever le courrier g Ecrire  g=! Répondre v ' Transférer v &= Déplacer v (s Imprimer 0 Supprimer

] & Objet De Taille T .
& Demo9 Jules CESAR 13:47 143ko

ATTENTION : Le taux d'utilisation de votre boite aux lettres comptabilise aussi le dossier « Corbeille ».

Pour récupérer de I'espace dans votre boite aux lettres videz réguliérement la corbeille en utilisant le menu « Vider la
corbeille » décrit au § 3.4.4.
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3.2. Rédiger et envoyer un message

3.2.1.Rédiger un message

o Zg Ecrire
Cliquez sur le bouton ou le bouton Ecrire

fig. 3-14 : Ecrire un courrier
‘Convergence 2 Biermverniz dules C
| N By Boite de récep...
e 2y Bctusliser BUGTE R gl
v @ s 0| & & oot D | Date L Talle 1.
bt 2% de 100 DM [1 &« 4 Tr:Demo11 Jules CESAR 06:35 2fko “
| 2 100.0Mo =
- £ jules cesar@at-lyon i |:| demao 5 Jules CESAR 08:23 3ko |—
T m Boite de réception (33} L & demo 4 Jules CESAR 05:23 3ko
ﬁ C.Urbeiile r‘rrésh] . L & demo 3 Jules CESAR 08:23 3ko
< Erwové [Send] O e demo 2 Jules CESAR 08:23 3ko
[, Brouillons [Drafts] O e demo 1 Jules CESAR 08:23 3ko
[ @ demo Jules CESAR 0§:22 3ko 7

Cela ouvre un nouvel onglet pour la rédaction du message.

fig. 3-15 : Nouveau message

Boite de récep... New Mail Messa... %

Bf Envoyer 7 Joindre [ Enregistrer @& Cci %P Vérification orthographique v [37 Options 9§ Annuler

& | 3]
cc: e

Objet:

A-fBb-B I U D L-E-@-—EEEEMEEES E
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3.2.2.Trouver un correspondant
1¢re solution
Dans la zone A : ou Cc : Saisissez les 1¢s lettres du nom de votre correspondant.

Webmail cherche alors dans I'annuaire académique des adresses qui correspondent aux caractéeres saisis. Lorsque vous
avez trouvé votre correspondant, cliquez sur le nom pour l'insérer dans la zone.

Vous remarquez que Webmail place une virgule a la fin. Vous pouvez ajouter d’autres correspondants a la suite en suivant
le méme principe.

fig. 3-16 : Carnet d’adresses

A:  cleopd|

Annuaire de lentreprise —
Cc Cleopatre <cleopatre@ac-lyon.fr> B

2¢me solution :

Cliquez sur le symbole de Carnet d’adresses a droite de la zone A : ou Cc :.

fig. 3-17 : Carnet d’adresses

Boite de récep... New Mail Messa... %

nvoyer /7 Joindre nregistrer & Cci érification orthographique v [47 Options nnuler
BB E &7 Joind E t & cci % Vérification orthograph [ opt Annul

Cc:

Objet:

A-fBb~B I U D-k-U-©-—EEGES EHMHGELE E
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Pour rechercher I'adresse d’un correspondant, choisissez :

e soit Carnet d’adresses personnel qui rassemble les adresses que vous avez enregistrées dans le carnet
d’adresses de votre compte.

e soit Annuaire de I'entreprise qui correspond a 'annuaire de 'académie.

fig. 3-18 : Sélection carnet d’adresses
*
Carnet d'adresses personnel v QY
Carnet d'adresses personnel
Annuaire de l'entreprise ‘
Pour I'annuaire académique, tapez au moins les 3 premieres lettres du nom de votre correspondant dans la zone de
recherche en haut a droite.
Lorsque vous I'avez trouvé, cochez la case devant son nom et faite Ajouter.
fig. 3-19 : Sélection/ajout d’adresses
*
Annuaire de l'entreprise v I*C\'cleopa X I
(») Personnes () Groupes
Nom d'affichage Adresse e-mail

Ieopatre cleopatre@ac-lyon.fr

3eme golution :

Si votre correspondant n’est pas dans notre académie ni dans vos carnets d’adresse, vous pouvez bien s(r saisir son
adresse courriel compléte directement dans la zone.

AC-LYON-DSI-Webmail-2.1 21196



Manuel d'utilisation du Webmail

3.2.3.Rédiger le message.

Les principales recommandations de la nétiquette sont :
» De ne pas abuser de I'utilisation des MAJUSCULES, du gras ainsi que des « ! »; qui peuvent étre interprétés
comme une agression verbale.
» De ne pas utiliser les différents types d’accusé. Votre correspondant vous répondra s'il le juge nécessaire.

Saisissez un Objet a votre message. Soyez trés attentif a la qualité de I'objet de votre message. Imaginez que votre
correspondant regoit peut-étre plusieurs dizaines voire centaines de courriels par jours. N'hésitez pas a faire une phrase
compléte dans I'Objet pour décrire votre message.

fig. 3-20 : Objet du message

Boite de récep... Rectorat de Ly... %

Of Envoyer /7 Joindre [g Enregistrer @& Cci % Vérification orthographique v [32 Options € Annuler

A:  Cleopatre <cleopatre@ac-lyon. fr>, B8
Cc: B2
Objet: | Rectorat de Lyon - Invitation réunion |
A-Bb~-B I U @ L-E-@-—EEGEEHMNESEEE EE
Rédigez votre message dans la zone texte.
fig. 3-21 : Texte du message
Boite de récep... Rectorat de Ly... %
0& Envoyer j’ Joindre Q Enregistrer & Cci '@ Veérification orthographique v 3 Options x Annuler
A: | Gleopatre <cleopatre@ac-lyon. fr>, E
0

Cc:

Objet:  Rectorat de Lyon - Invitation réunion

A-fh~ 8 I U E- L~ E~ @~ — E

1 E E

[T
[
(]
53
i

Placez ici le texte de votre message a destination de Cléopatre.
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Vous pouvez mettre en forme votre message, a I'aide des boutons de style au-dessus de la zone texte.

Les mises en forme disponibles sont les suivantes :

Police de caracteére.
Taille du texte.

Style gras.

Style italique.

Style souligné.
Couleur du texte.
Couleur du surlignage.

Création d’un lien.

@bk Hw -~ & &

Insérer un émoticone.

Insérer une séparation horizontale.

[

Aligner a gauche.

Aligner au centre.

Aligner a droite.

Justifier.

Ajouter un retrait.

]

Enlever un retrait.

[y

Liste numérotée.

Liste a puces.
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3.2.4.Vérifier 'orthographe
Vous pouvez faire corriger I'orthographe avant I'envoi du message.
Le détecteur orthographique souligne en rouge les mots qui lui semblent mal orthographiés.
Par exemple, vous écrivez « mesage » au lieu de « message ».

Cliquez sur Vérification orthographique aprés avoir rédigé le message et sélectionner la langue.

fig. 3-22 : Vérification de I'orthographe

Boite de récep... Rectorat de Ly...

D& Envoyer /7 Joindre Enregistrer cci % vérification orthographique v [%7 Options Annuler
&

| Anglais
A:  Cleopatre <cleopatre@ac-lyon.fr>, ‘ Allemand B8]
I v i =
Ce: Francais J”v) 0
Espagnol

Objet:  Rectorat de Lyon - Invitation réunion

A-fb~ 8B 1 U @ L-E-©-—EEE =rHEEEE

Ceci est un mesage.

Sélectionnez la suggestion qui vous parait la mieux adaptée. Cliquez sur le bouton Remplacer. Il passe alors au mot
suivant qu'il estime mal orthographié.

Lorsque vous avez terming, cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer le message. Si vous voulez le relire, cliquez sur
Annuler.

fig. 3-23 : Remplacer

Mot mal orthographié: mesage

Remplacer par: message

Suggestions: message &
pesage

me sage
me-sage
mes age
mes-age

lgnorer

Remplacer tout Ignorer tout
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3.2.5.Joindre un document au message

Cliquez sur le bouton Joindre, sélectionnez ensuite sur votre ordinateur le document a envoyer.

fig. 3-24 : Joindre

Boite de récep... New Mail Messa... %

Of Envoyer [|77 Joindre | [ Enregistrer @& Cci % Vérification orthographique v [52 Options I Annuler

Al Cleopatre <cleopatre@ac-lyon. fr> D |
Cc: B8]
Objet:
A-fBb~B I U E-L-E-O-—EEE EMAMEEE
Ceci est un message
Une fenétre classique de sélection de fichier s'affiche.
fig. 3-25 : Sélection
x|

4
@ Envoi du fichier

@u'l 1. « Téléchargements » Lettres de jules

b | N4 l l Rechercher dans : Lettres de ju... O ]

Organiser v Nouveau dossier = v 0 @
Nom . Modifié le Type Taille

= Lettre Jules César (1).docx 23/09/2016 15:16 Document Micros... 142 Ko
™) Lettre Jules César (1).pdf 23/09/2016 15:19 Adobe Acrobat D... 102 Ko

= Lettre Jules César.docx 23/09/2016 13:46 Document Micros... 142 Ko
’1 Lettre Jules César.pdf 23/09/2016 13:46 Adobe Acrobat D... 102 Ko

Nom du fichier: Lettre Jules César.pdf

v [Tous les fichiers (*.%)

)

[ Ouvrir ] [ Annuler ]

Sélectionnez votre fichier et cliquer sur le bouton Quuvrir.
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Le document vient s’attacher au message.

fig. 3-26 : Piéce jointe

Boite de récep... New Mail Messa... *

Bf Envoyer 7 Joindre [ Enregistrer @& Cci "D Vérification orthographique v [ Options I Annuler

A: | Gleopatre <cleopatre@ac-lyon. fr> E
Cc: EA
Obiet:

| Lettre Jules César.p... (105ko0) Retirer

A~-b-B 7 UG- L E-0-—EEEEEEEE

[T
[
I
[T

Ceci est un message

Si vous avez changé d'avis et souhaitez supprimer la piéce jointe, il vous suffit de cliquer sur Retirer pour I'enlever.
Quelques conseils concernant les pieces jointes :

La messagerie électronique n'est pas adaptée au transfert de documents entre correspondants.
»  Pour cette raison, la taille de la piéce jointe est limitée a 10 Mo.

Si vous désirez transférer de documents plus importants, privilégiez le systéme de transfert de fichiers a
I'adresse https://echanges.ac-lyon.fr.
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3.2.6. Donner une priorité au message

Cliquez sur le bouton Options | <2 OPtiens | n meny supplémentaire apparatt.

fig. 3-27 : Priorité des messages

Boite de récep... New Mail Messa... %

Priorité:  Normale v | | Réception:  Aucun v | [¥] Texte enrichi

Bf Envoyer 7 Joindre [g Enregistrer @& Cci & Veérification orthographique v | [ Options | I Annuler

Vous avez le choix entre 3 priorités :

e Normale.
*  Urgent.
e Faible.

Attention, la priorité Urgent ne délivre pas votre message plus vite. Elle signale juste au destinataire que vous

souhaiteriez qu'il le traite plus rapidement que les autres.

L’affichage de la priorité dépend du logiciel utilisé pour lire vos messages.

Dans Webmail, ils sont représentés :
e Avec un point d’exclamation rouge pour la priorité « Urgent ».
*  Avec une fléche bleue pour la priorité « Faible ».

fig. 3-28 : Message urgent

Boite de récep...

f;i Relever le courrier g, Ecrire
O & & obet De

- Message priorité faible Jules CESAR
O

~ Message urgent Jules CESAR
O

Taille
15:38
15:34

! N

3kofl 4
3kofl ?

Nous vous conseillons de ne pas abuser de la priorité des messages. Dans les faits, seul votre correspondant est a méme

de juger si le message est urgent ou non.

3.2.7.Envoyer le message

28 Envoyer
Il ne vous reste plus qu’a cliquer sur le bouton

AC-LYON-DSI-Webmail-2.1
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3.3. Rechercher un message

Allez dans le menu Messages et sélectionnez le dossier sur lequel vous voulez faire la recherche.

3.3.1.Recherche simple
Cliquez a droite sur la zone de recherche et choisissez les champs sur lequel va se porter votre recherche.

Par défaut, la recherche porte sur Objet ou expéditeur.

fig. 3-29 : Recherche simple
2p L= {9 @ Boite de récep...
o
Q__] fg; Relever le courrier g Ecrire L E
av G O & & obet De @ ous les altribita | Taite ?
e T O & Demo9 Jules CESAR | @ Obiet 143k0
<o () Expéditeur
2 jules.cesar@ac-lyon fr (] deino & Jules CESAR . ko
T Boite do reception (13 O » demo7 Jules CESAR [|©  Aocuce 3ko
il Corbeille (2) O = demo 6 Jules CESAR | (£ Objet ou expéditeur 3ko
! Envoyés [Eléments envoyés [] demo 5 Jules CESAR ‘ O comps 3ko
Brouillons (3) 0O = demo 4 Jules CESAR ‘ B pr—— 3ko
[ Avirer 0O e demo 3 Jules CESAR 14/09/16 16:21 3ko
() Deleted Messages O e demo 2 Jules CESAR 14109116 16:21 3Kko
Drafts

Le filtre s’appliquer aux rubriques suivantes des messages :
* Tous les attributs : tous les attributs ci-dessous.
*  Objet : uniquement sur l'objet (ou sujet) des messages.
e Expéditeur : uniquement sur I'expéditeur.
e Aou Cc: uniquement sur les destinataires.
»  Objet ou expéditeur : sur les champs objet ou expéditeur (c’est le choix par défaut).
e Corps : surle texte du message.

Saisissez le filtre. Seuls les messages qui correspondent a votre recherche s'affichent :

fig. 3-30 : Recherche simple, exemple

Boite de récep...

@J Relever le courrier g, Ecrire O, Vaca
O # £ objet De Taille ! .
O I académie onn I Martin Reding 16/08/16 03:10 4ko

Pour réinitialiser le filtre, cliquez sur la croix. Tous les messages du dossier sont alors de nouveau affichés.

fig. 3-31 : Recherche simple, croix

T~ messag|
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3.3.2.Recherche avancée

La recherche avancée vous permet de faire des recherches sur plusieurs critéres, par exemple un Expéditeur et un Objet.

fig. 3-32 : Recherche avancée
?T
De (s Objet Taill
Philif i Expediteur
Mail I AouCc
(C)  Objet ou expéditeur
Phiip| J P
Le cor
. : ps
Par défaut, il va chercher dans le dossier dans lequel vous étes placé.
fig. 3-33 : Recherche avancée, dossier par défaut
Boite de récep... Recherche avan... %
Dans: | Boite de réception Sélectionner
(») Correspondre a tous les critéres suivants () Correspondre a lun des critéres suivants
Objet v Contient v +
Rechercher Annuler
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Vous pouvez changer de dossier en cliquant sur Sélectionner.

Choisissez un autre dossier et cliquez sur OK.

fig. 3-34 : Recherche avancée, sélection du dossier

Sélectionner un dossier

¥ €3 jules.cesar@ac-lyon.fr
| Boite de réception
il Corbeille

' Envoyés [Eléments envoyés]
Brouillons
Avirer
Deleted Messages
Drafts
Envoyés
Sent

OK Annuler

>

m

Si vous faites une recherche avancée, c'est que vous souhaitez combiner plusieurs critéres de recherche.

Cliquez sur le bouton T pour avoir un 2éme critére de recherche.

fig. 3-35 : Recherche avancée, ajout critére

Boite de récep... Recherche avan... %

Dans: | Boite de réception Sélectionner

(+) Correspondre a tous les critéres suivants () Correspondre a fun des critéres suivants

Objet v Contient v

Rechercher

Annuler

30/96
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Saisissez les criteres de recherche. Vous pouvez choisir la combinaison a appliquer sur les critéres.

Cliquer sur Rechercher.

fig. 3-36 : Recherche avancée, « Rechercher »
Boite de récep... Recherche avan... %
Dans: | Boite de réception Sélectionner
() Correspondre a tous les critéres suivants (s) Correspondre a fun des critéres suivants
Objet v Contient v titre - +
Objet v Contient v bonjour - +
Les messages qui correspondent a votre recherche s'affichent dans un nouvel onglet:
fig. 3-37 : Recherche avancée, résultats
Boite de récep... Recherche avan... % Boite de récep... %
% Relever le courrier g, Ecrire o
[J # & obet De Taille ! .
O = Bonjour Jules CESAR 16:57 2ko
O Titre Jules CESAR 16:57 2ko
31/96
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3.4. Gérer les dossiers

Par défaut, votre boite de messagerie comprend les dossiers Boite de réception, Corbeille, Envoyé et Brouillons. Ces
dossiers ne peuvent pas étre supprimés.

Vous pouvez créer d’autres dossiers pour y classer vos messages.

Attention, avec un autre logiciel de messagerie que Webmail, par exemple Thunderbird ou un smartphone, vous ne
pourrez consulter ces dossiers que si vous relever votre boite avec le protocole IMAP (cf. § POP vs IMAP au § 7).

Dans ce cas, pensez a faire régulierement du ménage (n'oubliez pas de vider la corbeille). En effet, en IMAP, les messages
sont conservés sur le serveur de messagerie et occupent le quota qui vous est réservé.

fig. 3-38 : Gérer les dossiers

% = % (g
=
B~ &~

Quota: || 2 9% sur500.0Mo
Y €2 jules.cesar@ac-lyon fr
_-| Boite de réception (14)
il Corbeille (2)
Envoyés [Eléments envoyés]
Brouillons (3)

3.4.1.Créer un dossier
Vous avez deux solutions pour créer un nouveau dossier.

1¢re solution :

B~ &~
' Nouveau dossier ‘

g~ | S'abonner & un dossier
Cliquez sur l'icéne , puis sur Nouveau dossier ’ -

Donnez un nom au nouveau dossier, sélectionnez I'emplacement ou vous voulez le placer (par défaut au méme niveau
que les dossiers par défaut), puis validez en cliquant sur OK.

32196 AC-LYON-DSI-Webmail-2.1



Manuel d'utilisation du Webmail

fig. 3-39 : Nouveau dossier

Nouveau nom de dossjer

Créer en tant que sous-dossier de

B Boite de réception

il Corbeille
Envoyés [Eléments envoyés]
Brouillons

]

Le nouveau dossier apparait dans I'arborescence de vos dossiers.

fig. 3-40 : Dossier 1

R> &~
Quota : 2 % sur 500.0Mo

T €2 jules.cesar@ac-lyon fr
_-| Boite de réception (14)
il Corbeille (2)
-] Envoyés [Eléments envoyés]
7! Brouillons (3)
'] Dossier 1
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2¢me solution :

Faites un clic-droit sur un dossier existant et cliquez sur Nouveau Dossier.

fig. 3-41 : Nouveau dossier/clic-droit 1

=

B -

Quota : 2 % sur 500.0Mo

Relever le «

'
D

T €2 jules.cesar@ac-lyon fr
_-| Boite de réception (14)
il Corbeille (2)
-/ Envoyés [Eléments envoyés]
1 Brouillons (3)
] Dossier 1

Nouvgfzdossier
Reno r un dossier

Supprimer un dossier

ND0D0D0D0O00O @
Q

Déplacer un dossier

Marquer tous les éléments comme lus

Partager un dossier

Propriétés du dossier
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Donnez un nom au nouveau dossier, vérifiez I'emplacement choisi, puis validez en cliquant sur OK.

fig. 3-42 : Nouveau dossier/clic-droit 2

Nouveau nom de dossier

Créer en tant que sous-dossier de

¥ €3 jules.cesar@ac-lyon.fr

B4 Boite de réception

il Corbeille
Envoyés [Eléments envoyés]
Brouillons

M

Un triangle apparait en regard du dossier dans lequel vous avez créé le nouveau. Cliquez dessus pour déployer et faire
apparaitre le nouveau dossier.

fig. 3-43 : Dossier 2

e
‘I# v ©yv
Quota : 2 % sur 500.0Mo

T €2 jules.cesar@ac-lyon fr
_-| Boite de réception (14)
il Corbeille (2)
Envoyés [Eléments envoyés]
| Brouillons (3)

o Lo

'l Dossier 2
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3.4.2.Renommer un dossier

Vous avez deux solutions pour renommer un dossier.

1¢re solution :

7

Sélectionnez le dossier que vous voulez renommer et cliquer sur l'icone

Entrez le nouveau nom de dossier.

fig. 3-44 : Renommer un dossier

Mouveau dossier :

Répertoire 1

OK Annuler

Validez le changement en cliquant sur le bouton OK.

fig. 3-45 : Répertoire 1

R~ &~ 7 @
Quota : 2 % sur S00.0Mo

T €2 jules.cesar@ac-lyon fr
'] Boite de réception (14)
il Corbeille (2)
Envoyés [Eléments envoyés]
7| Brouillons (3)

...............................

'l Dossier 2
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2éme solution :
Sélectionnez le dossier que vous voulez renommer.

Faites un clic droit et cliquez sur Renommer le dossier.

fig. 3-46 : Renommer un dossier/clic-droit 1

= 2y Relever le courrie
R @~ 7 © L & & obe
Quota : 2 % sur 500.0Mo

T €2 jules.cesar@ac-lyon fr
_-] Boite de réception (14)
il Corbeille (2)
-/ Envoyés [Eléments envoyés]

(] Dossier 2

Nouveau dossier

Renommer un dossier
Supprimer ossier
Déplacer un dossier

Marquer tous les éléments comme lus

Partager un dossier

Propriétés du dossier

Saisissez le nouveau nom du dossier.

fig. 3-47 : Renommer un dossier/clic-droit 2

Mouveau dossier: Répertoire 2|

OK Annuler

Validez le changement en cliquant sur le bouton OK.
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Vous devez constater le changement de nom.

fig. 3-48 : Répertoire 2

=
B~ @~ 7 @
Quota : 2 % sur 500.0Mo
Y €3 jules.cesar@ac-lyon fr
L] Boite de réception (14)
il Corbeille (2)
-] Envoyés [Eléments envoyés]
7| Brouillons (3)

¥ {1 Répertoire 1

.................................
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3.4.3.Supprimer un dossier

Vous avez deux solutions pour supprimer un dossier.

ATTENTION : Sivous supprimez un dossier, il est placé dans la corbeille. Lorsque vous viderez la corbeille, les messages

qu'il contient sont également supprimés.

1¢re solution :

Sélectionnez le dossier que vous voulez supprimer et cliquer sur 'icone Q .

Un message de confirmation apparait.

fig. 3-49 : Supprimer un dossier

sous-dossiers 7

Souhaitez-vous supprimer le dossier 'Répertoire 2' ettous ses

Annuler

Cliquez sur le bouton OK pour valider.

Le dossier effacé est déplacé dans la Corbeille.

fig. 3-50 : Répertoire 2 => Corbeille

-
R~y &~ 7 Q
Quota : 2 % sur 500.0Mo

¥ €3 jules.cesar@ac-lyon.fr
| Boite de réception (14)
"l Corbeille(2)
Envo;g; [Elements envoyeés]
Brouillons (3)

....................................

...................................

Il ne sera effectivement effacé, ainsi que les messages qu'il contient, que lorsque vous viderez la corbeille.

AC-LYON-DSI-Webmail-2.1
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2éme solution :
Sélectionnez le dossier que vous voulez supprimer.

Faites un clic droit et cliquez sur Supprimer un dossier.

fig. 3-51 : Supprimer un dossier/clic-droit 1

B~ &~ 7 @ L e
Quota : 2 % sur 500.0Mo

T €2 jules.cesar@ac-lyon fr
.1 Boite de réception (14)
T i Corbeille (2)
/[l Répertoire 2
Envoyés [Eléments envoyés]
7| Brouillons (3)
[l Répertoire 1

@ ‘2’ Relever le

%4

Nouveau dossier
Renommer un dossier
Supprimer un dossier
Déplacer un dd-Sier

Marquer tous les éléments comme lus

Partager un dossier

Propriétés du dossier

Un message de confirmation apparait.

fig. 3-52 : Supprimer un dossier/clic-droit 2

Souhaitez-vous supprimer le dossier 'Répertoire 1' ettous ses
sous-dossiers 7

0],4 Annuler

Cliquez sur le bouton OK pour valider.
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Le répertoire effacé est placé dans la Corbeille.

fig. 3-53 Répertoire 2 => Corbeille

=
A~ &~ 7

Quota : 2 % sur 500.0Mo

Y €2 jules.cesar@ac-lyon fr
| Boite de réception (14)
T il Corbeille (2)
[ Répertoire 1
/[l Répertoire 2
Envoyés [Eléments envoyés]
| Brouillons (3)

Il ne sera effectivement effacé, ainsi que les messages qu'il contient, que lorsque vous viderez la corbeille.

AC-LYON-DSI-Webmail-2.1
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3.4.4.Vider la Corbeille
Rappel : Seule cette action libére I'espace utilisé par les messages dans votre compte.
N'oubliez pas de vider réguliérement la corbeille si vous consultez votre messagerie en IMAP (cf. POP vs IMAP au § 7).
Sélectionnez la Corbeille.

Faites un clic-droit et cliquez sur Vider la corbeille.

fig. 3-54 Vider la corbeille

hY
] 2y Relever le
B @ 7 © Olelo
Quota : 2 % sur 500.0Mo
T €2 jules.cesar@ac-lyon fr
| Boite de réception (14)
T 1l Corbeille (2)
| Vider la corbeille {r_,.)
Marquer tous les éléments comme lus
Partager un dossier

Propriétés du dossier

Un message de confirmation apparait.

ATTENTION : Cette action est irréversible. Les dossiers et messages contenus dans la corbeille sont définitivement
supprimes.

fig. 3-55 : Confirmer

Voulez-vous vider le dossier Corbeille ?

OK Annuler

Cliquez sur le bouton OK pour valider.
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4. CALENDRIER

Le menu Calendrier va vous permettre de créer des événements, des taches, plusieurs calendriers.

Vous pourrez également partager vos calendriers avec d’autres utilisateurs, et inversement voir les calendriers d’autres
utilisateurs.

Les calendriers gérés par Webmail sont également accessibles depuis le logiciel Thunderbird, ainsi que depuis des
smartphones ou tablettes Apple ou Android (les terminaux Windows Phone ne sont pas compatibles). Consultez les
documents listés au § 1.2 pour savoir comment faire.

Par défaut, votre compte académique inclut un calendrier portant votre prénom et nom.

Ce calendrier vous est propre et n'est partagé avec personne, vous n'étes abonné a aucun calendrier tiers.

fig. 4-1 Menu Calendrier

»n 3 4 Calendrier

o = Nouvel événement o, Nouvelle tache juy Imprimer v 2y Actualiser 0

HY &v Q v @~ \"7 "a =1 Agenda Invitations Taches
ISSEESSSEE
~ Mes calendriers

Jules CESAR
~ Abonné 2016 Lun, 03/10 Mar, 04/10 Mer, 05/10 Jeu, 06/10 Ven, 07/10 Sam, 08/10

7 <« | Aujourdhui | b

Toute la
journée

11:00

12:00

13:00

< octobre

»

14:00
L M M J \ S D
2
9

4 15 6 T @ 15:00

10 1" 12 13 14 15 16
17 18 9 20 21 2 = 16:00
24 28 26 271 28 29 30

31
17:00

2015 2017
@] Messages O 1800
=l
[} camet dadresses 19:00
= Options

Nous allons voir dans la suite comment créer un événement, créer d’autres calendriers, partager un calendrier avec des
collaborateurs, voir les calendriers de collaborateurs.

Nous traiterons également les invitations a des événements.

Par contre, nous ne traiterons pas de I'utilisation des taches, assez peu utilisées.
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4.1. Créer un événement
Pour créer un événement, cliquer dans le calendrier dans la zone de la date et I'neure souhaitée.
Cela vous ouvre une zone dans laquelle, vous devez donner un nom a votre événement.

Par défaut, 'événement dure 1 heure. Si vous souhaitez modifier la durée ou apporter des précisions, cliquez sur
Ajouter/Afficher des détails supplémentaires.

fig. 4-2 Créer un événement

Calendrier

"= Nouvel événement |« Nouvelle tiche (ua Imprimer v Iy Actualiser

l*' e Agenda Invitations Taches | i

2016 Lun, 03/10 Mar, 04/10 Mer, 05/10 Jeu, 06/10
Toute la
journée
lun., oct. 3, 2016 14:00 X
11:00 )
Evénement :
12:00 Ajouter/Afficher des détails

supplémentaires

13:00 . Créer un événement | Annuler

— 4 T '

14:00

15:00
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De maniére basique vous pouvez :
*  Modifier le calendrier dans lequel se trouve I'événement (c’est grisé si vous n'avez qu’un calendrier).
*  Modifier la date et I'heure de début.
* Modifier la date et I'heure de fin.
»  Définir une récurrence, journaliere, hebdomadaire, mensuelle ou annuelle.
e Programmer un rappel par e-mail (le rappel par SMS ne fonctionne pas).

Vous pouvez ajouter un lieu et préciser la description, ce ne sont que des informations.

fig. 4-3 Ajouter/Afficher des détails supplémentaires

Calendrier Nouvel événeme... %
Q Enregistrer /7 Joindre [ Récurrence [ Rappels @ Fuseau horaire x Annuler
Titre: Evénement 1
Calendrier: Jules CESAR Z
Toute la journée: O
Début : 03/10/2016 14:00 < Europe Paris
Fin 03/10/2016 15:00 < Europe Paris

Rappels : Définir le rappel

Lieu:
Description: X 1
L'événement est : Public v Afficher comme : Occupé v
Type d'événement: D Rendez-vous -
[ ] Petit-déjeuner 3
Professionnel
[]conférence téléphoniqu
[]Diner -
Autre :

Vous pouvez également définir la visibilité de I'événement si vous partager le calendrier :
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*  Public : il sera visible par vos collaborateurs.
e Privé : il ne sera pas visible de vos collaborateurs.

o Afficher uniquement la date et I’heure : vous collaborateurs verront qu'il y a un événement mais ne pourront
pas en connaitre le détail.

fig. 4-4 : Visibilité de I'événement

L'événement est : Public v Afficher comme : Occupé v

Public
Type d'évenement: Privé

Afficher uniquement la date et lrheure

Une fois que vous avez tout renseigné, cliquer sur le bouton Enregistrer en haut a gauche.

fig. 4-5 : Enregistrer I'événement
Calendrier Evénement 1
Q Enregistrer (j‘ Joindre [ Récurrence ,"} Rappels @ Fuseau horaire 0 Supprimer un événement x Annuler gy Imprimer [3%] cloner un événement
Titre: Evénement 1
Calendrier: Jules CESAR %
Toute la journée: O

L'événement est positionné dans votre planning.

fig. 4-6 : Evénement créé

2016 Lun, 03/10 Mar, 04/10 Mer, 05/10
Toute la
journée

TvLvw

14:00

14:00
Evénement 1

15:00

Vous pouvez a tout moment modifier un événement en double cliquant dessus. Vous pouvez changer la durée en tirant
avec la souris sur les barres horizontales ou le déplacer a un autre moment du planning.
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4.2, Créer un calendrier
Vous pouvez créer d'autres calendriers en plus de celui proposé par défaut.
Allez dans le menu Calendrier et cliquer sur I'icone.
¢ v

Puis sélectionnez Créer un calendrier.

fig. 4-7 : Créer un calendrier

5 3 % B& Calendriers
L=l = Nouvel événement (s Nouvelle tiche fua Imprimer v 2y Actualiser
v ©v 9 2y [dv Calendrie Agenda Invitations Taches |
‘l Créer un calendrier
S'abonner a un calendrier
< AbBonneé ! 2016 Dim, 02/10 Lun, 03/10 Mar, 04/10 Mer, 05/10
Toute la
journée
<.Uv
6:00
Définissez :

e Le Nom du calendrier.
»  Une description facultative
e Une couleur.

Vous pouvez exclure le calendrier de la recherche de vos disponibilités en décochant la case Inclure dans la recherche
Libre/Occupé.

fig. 4-8 : Configurer le calendrier

Nom du Travail équipe

calendrier:

Description : Calendrier de l'éguipe

Inclure dans la recherche Libre/Occupé

Fuseau horaire : Europe Paris GMT+0200 v

Couleur: B Vertw

OK Annuler

Cliquer sur OK pour terminer.
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Le nouveau calendrier apparait dans la liste. Vous pouvez jouer sur les cases a cocher en regard de chaque calendrier
pour I'afficher ou non dans le planning.

Pour ajouter un événement dans ce nouveau calendrier il suffit de le sélectionner dans la liste puis faire comme indiqué
au§4.1.

fig. 4-9 : Nouveau calendrier

5 3 4 (g Calendriers
L=l = Nouvel événement w8 Nouvelle tiche () Imprimer v 2y Actualiser
Y v 0 v [~ ( Agenda Invitations Taches

v Mes calendriers
Jules CESAR

Travail équipe 2016 Dim, 02/10 Lun, 03/10 Mar, 04/10 Mer, 05/10
~ Abonné Toute la
journée
6:00
7:00

Si vous souhaitez accéder a ce nouveau calendrier depuis un logiciel tiers (Thunderbird ou un logiciel d'agenda sur
smartphone ou tablette), vous devez noter son nom technique. Ce nom technique est différent du nom affiché (ici « Travail
équipe »). Le nom technique de votre calendrier par défaut est « calendar ». Inutile de le noter.

Pour noter le nom technique, sélectionnez le calendrier et faites un clic droit sur Propriétés.

fig. 4-10 : Propriétés d’un calendrier

w o B (23 Calendriers

ulf = Nouvel événement |, Nouvelle tiche

v &y Q@ T (@~ Calendrier B Invitations

¥ Mes calendriers
Jules CESAR

N 2016 Dim, 02/10 Lun, !
~ Abg Toute la
Partager journée
v.uu
Supprimer
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Cliquez dans la zone a droite d'URL du calendrier et copiez I'adresse affichée (CTRL + C).

Faites Annuler pour fermer les propriétés du calendrier.

fig. 4-11 : Copier 'URL du calendrier

Nom du Travail équipe

calendrier:

Description : Calendrier de l'éguipe

Inclure dans la recherche Libre/Occupé

Fuseau horaire : Europe Paris GMT+0200 v

Couleur: W Vertv

URL du calendrier https://webmail.ac-lyon. fr/iw c/svc/calendar/ang

OK Annuler

Ouvrez un programme éditeur de texte, par exemple Bloc-notes sur PC.

Collez-y I'adresse copiée ci-dessus (CTRL + V).

fig. 4-12 : Noter le nom technique du calendrier

[ Sans titre - B

Fichier Edition Format Affichage ?

Notez la suite de numéros qui se trouve a la suite de votre adresse mail. C’est le nom technique de votre nouveau
calendrier (« 1475742880866-68535 » dans notre exemple).

Vous devrez utiliser ce nom pour vous connecter a cet agenda depuis Thunderbird ou un smartphone.

Vous pouvez fermer la fenétre apres avoir par exemple enregistré dans un fichier.
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4.3. Partager un calendrier
Si vous avez plusieurs calendriers, vous pouvez en partager certains avec des collaborateurs.
Pour chaque collaborateur, vous pouvez partager selon 2 modes :

e Lire : Cette autorisation d'accés permet aux collaborateurs d'accéder aux informations des événements.

» Lire + Ecrire : Dans ce cas, les collaborateurs peuvent lire et modifier les événements figurant dans votre
calendrier.

Pour partager un calendrier, sélectionnez le calendrier et faites un clic droit sur Partager.

fig. 4-13 : Partager un calendrier

% = % @ Calendriers

L2 = Nouvel événement »& Nouvelle tiche 4 Imprimer v fg; Actualiser

HY G 0 () ¥ Ld' Agenda Invitations Taches

¥ Mes calendriers
Jules CESAR

Travail équipe 2016 Dim, 02/10 Lun, 03/10 Mar, 04/10
v AbO|  Propriétés Toute la
L Juv

Supprimer I

Cliquez sur le petit carnet d’adresse pour chercher vos collaborateurs.

fig. 4-14 : Ajouter a partir d’'un carnet d’adresse

Partager un calendrier
Utilisateur Autorisations d'acces
Tout le monde Aucun v

% Aucun v| = &

‘ Ajouter a partir du carnet d'adresses
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Par défaut, il propose votre Carnet d’adresses personnel.

Cochez la case devant le ou les contacts concernés et cliquez sur Ajouter.

fig. 4-15 : Choix du collaborateur dans le carnet d’adresse personnel

‘a4
I Carnet d'adresses personnel v I A

(s) Personnes

Nom d'affichage ¥ Adresse e-mail
(O Brutus CESAR brutus.cesar@rome.it
(s) Cléopatre cleopatre@ac-lyon.fr
) Jules CESAR2 jules.cesar2@ac-lyon.fr
() Jules CESAR3 jules.cesa3@ac-lyon.fr

Ajouter Annuler

Vous pouvez également chercher dans I'Annuaire de I’entreprise. Saisissez le début du nom dans la zone de recherche
en haut a droite. Cochez le nom et cliquez sur Ajouter.

fig. 4-16 : Choix du collaborateur dans I'annuaire de I'entreprise

I Annuaire de l'entreprise vI IC\ ¥ cleopa X I
(®) Personnes () Groupes
Nom d'affichage Adresse e-mail

I (s) Cleopatre cleopatre@ac-lyon.fr I
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Choisissez I'autorisation d’accés souhaitée pour ce collaborateur.

Vous pouvez ajouter d’autres collaborateurs en cliquant sur le +.

Lorsque vous avez configuré I'accés pour tous vos collaborateurs, cliquez sur Enregistrer.

fig. 4-17 : Choix des autorisations

Partager un calendrier
Utilisateur Autorisations d'accés

Tout le monde Aucun v

Enregistrer

Annuler
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4.4. S’abonner a un calendrier
Vous pouvez vous abonner au calendrier d'un collaborateur, a condition qu'il I'ait partagé avec vous (cf. § 4.3).
Allez dans le menu Calendrier et cliquer sur I'icone.
¢ v

Puis sélectionnez S’abonner a un calendrier.

fig. 4-18 : S’abonner & un calendrier

s = G (3 Calendriers

L2 =% Nouvel événement |8, Nouvelle tiche e Imprimer v fg; Actualiser

&Y S~ 0 =y [dv ‘ Agenda Invitations Taches

Créer un calendrier
S'abonner a un calendrier ]
it 2016

~ Abonné Toute la
journée

Dim, 02/10 Lun, 03/10 Mar, 04/10

v.uv

Dans la zone de recherche, tapez le début du nom du collaborateur.
Cela affiche une liste des collaborateurs qui ont partagé un calendrier avec vous.

Dans cette liste, sélectionnez le collaborateur, cochez la case devant le calendrier et cliquez sur S’abonner.

fig. 4-19 : Recherche du calendrier auquel d’abonner

Calendriers S'abonner %
. Nom du calendrier Autorisations
cleopa X
Cleopatre Lire + Ecrire Apercu du calendrier
Cleopatre
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Vous voyez maintenant le calendrier auquel vous venez de vous abonner sous la zone Abonné.
Cochez la case pour afficher ses événements dans votre planning.

Vous devez les voir dans votre planning.

fig. 4-20 : Calendriers abonnés

z (3 % (g Calendriers

EJ = N o p s = § . ‘@ "
= Nouvel événement [v&, Nouvelle tiche gy Imprimer v Iy Actualiser

v & @ Ev @~ Agenda Invitations Taches |

v Mes calendriers
Jules CESAR

L Travail équipe 2016 Dim, 021016  Lun,03M0M6  Mar,04/10/16  Mer, 05/10/16
v Abonné Toute la
Cleopatre journée
1AM

Midi
< octobre >
1PM
L M M J V S D
1 2
3 4 5§ 7 8 9 2FM
10 1 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 2 23 3FM
24 25 26 27 28 29 30
31
4 PM

2015 2017

Si vous avez les droits d'écriture sur le calendrier abonné, vous pouvez-y ajouter, modifier ou supprimer des événements
comme pour vos propres calendriers.
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4.5. Inviter a un événement
Nous avons vu au § 4.1 comment créer un événement.
Il est possible d'inviter des collaborateurs a un événement.

Dans l'onglet de création de I'événement ou en modifiant 'événement, allez en bas dans la zone Invités et réservation,
et cliquez sur l'icone en forme d’agenda.

fig. 4-21 : Invités et réservation - Agenda

Invités et réservations

Invitations

i

\Vous n'avez pas ajouté dlinvités a cet événement. Tapez le nom ou
ajoutez-le a partir de votre carnet d'adresses.

Réservations
+ | |ED
\ous n'avez réservé aucune salle de conférence ni aucune ressource

pour cet événement. Tapez le nom ou ajoutez-le a partir de votre carnet
d'adresses.

Vérifier la disponibilité

Dans le carnet d’adresses de votre choix, sélectionnez la ou les personnes a inviter.

fig. 4-22 : Invités et réservation - Sélection

%
Carnet d'adresses personnel w2 QY
(®) Personnes () Groupes
[[] Nom daffichage ¥ Adresse e-mail
[] Brutus CESAR brutus.cesar@rome.it
Cléopatre cleopatre@ac-lyon.fr
[[] Jules CESAR2 jules.cesar2@ac-lyon.fr
[[] Jules CESAR3 jules.cesa3@ac-lyon.fr

Puis cliquez sur Ajouter.
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Vous voyez la liste des collaborateurs invités. Le

invitation.

indique que la personne n'a pas encore accepté ou refusé votre

fig. 4-23 : Invités et réservation - Sélection

Invités et réservations

Invitations
+ | |E]
Accepté Décliné Peut-étre 1 Invités
@ A Cléopitre ~ Retirer
Réservations
B B

Vous n'avez réservé aucune salle de conférence ni aucune ressource
pour cet événement. Tapez le nom ou ajoutez-le a partir de votre carnet
d'adresses.

Vérifier la disponibilité
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Si vous cliquez sur Vérifier la disponibilité, vous pouvez confronter le positionnement de I'événement (en vert) par

rapport aux plannings des personnes que vous souhaitez inviter (en rouge).

Vous pouvez adapter I'heure de votre événement, en utilisant les boutons Plus t6t, Plus tard ou en réglant manuellement

la date.

fig. 4-24 : Vérifier la disponibilité

B cConfirmé || Provisoire |l Occupé [T] Inconnu

Liste d'invités am 7am 8am 9am 10am 11am 12pm 1pm

Jules CESAR
cleopatre@ac-lyon.fr

T " .

Sélectionner automatiquement rhoraire Plus tét || Plus tard Début:  10/07/2016 12:00 PM =

Durée (h:m) :

Accepter Annuler

Lorsque vous avez terminé cliquez sur Accepter.

Vous retournez a I'écran de création / modification de I'événement. Il ne vous reste plus qu'a Enregistrer.
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Vous voyez I'événement avec invitation(en vert dans notre exemple). Les petits personnages indiquent que des invitations
sont associées a cet événement.

fig. 4-25 : Evénement avec invitation

Calendriers

"oy Nouvel événement (&, Nouvelle tiche (s Imprimer v 2y Actualiser Q

C € Agenda Invitations Taches || || B | |

2016 Dim, 02/10/16 Lun, 03/10/16 Mar, 04/10/16 Mer, 05/10/16 Ven, 07/10/16
Toute la
journée
11 AM 11:00 AM
Banquet égyptien
Midi o 12:00 PM he
Réunion
1PM —
2PM
IPm 03:00 PM
Evénement 1
4PM

Les personnes invitées regoivent un courriel d'invitation. Allez au § 4.6 pour gérer les invitations.

Vous pouvez faire le point des collaborateurs ayant accepté ou non votre invitation en revenant sur votre événement
(double-cliquez dessus).

fig. 4-26 : Invités et réservation - Sélection

Invités et réservations

Invitations
IlEE)
Accepté Décliné Peut-étre 1 Invités
© A Cleopatre ~ Retirer
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4.6. Gérer une invitation

Lorsque vous étes invité a un événement, vous recevez un courriel d'invitation comme ci-dessous.

fig. 4-27 : Courriel d’invitation

Boite de récep...

2y Relever le courrier Ecrire 4= Répondre v [ Transférer v R Déplacer v (ua Imprimer Supprimer
2 4 - = )

O # &£ objget De Taille r .
] e Event Request Notific ation: Réunion jules.cesar@ac-lyon.fr 13:16 2ko
v Objet: Event Req Notification: Ré Date: 13:16

A: cleopatre@ac-lyon.fr v

De: jules.cesar@ac-lyon.frv
Summary: Réunion
Organizer: jules.cesar@ac-lvon. fr
Attendees: cleopatre@ac-lyon.fr
Start: ven. octobre 07. 2016 12:00:00 PM CEST

End: ven. octobre 07, 2016 01:00:00 PM CEST
Location:

Description:
Réunion

Vous pouvez également voir toutes les invitations regues dans le menu Calendrier, dans I'onglet Invitations.

fig. 4-28 : Invitations regues
zp [ 4G g Invitations
L = Nouvel événement ¥, Nouvelle tache ju Imprimer v 2y Actualiser QY
By v 0 E ¥ | Calendrier Agenda Téches ki 7 | | <« | Aujourdhui | >
Ldv
, Afficher : Ouvert (1) Accepté (0) Décliné (0) Peut-étre (0) Envoyé (0)
~ Mes calendriers
Cleopatre Semaine 40 02/10/16 — 08/10/16
v Abonne m Réunion ® Ven.07/10/16, 12:00 - 13:00 Pouvez-vous y assister ? ii
" Y jules.cesar@ac-lyon.fr 3 Description: Réunion T peut-étre non
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Pour accepter ou refuser une invitation, utilisez les boutons sous la zone Pouvez-vous y assister ?.

fig. 4-29 : Pouvez-vous y assister ?

g (3 G 3 Invitations
=) 5 Nouvel événement o, Nouvelle tache fy Imprimer v 2 Actualiser QY
:E' > & Q Hy [ Calendrier Agenda Rl g Tiches | £ aflll:: (< | Avjouraui | »)
La i v Afficher : Quvert (1) Accepté (0) Décliné (0) Peut-étre (0) Envoyé (0)
¥ Mes calendriers
Cleopatre Semaine 40 02/10/16 — 08/10/16
~ Abonné M Réunion ® Ven.07/10/16, 12:00 - 13:00 Pouvez-vous y assister ? ‘Eﬁ
£ jules.cesar@ac-lyon.fr a Description: Réunion ‘ oui peut-étre non |
Selon le choix que vous faites, I'icone de I'évenement et son classement change.
fig. 4-30 : Invitation acceptée
Afficher : Quvert (0) Accepté (1) Décliné (0) Peut-étre (0) Envoyé (0)
Semaine 40 02/10/16 — 08/10/16
M Réunion © ven.07/10/16, 12:00 - 13:00 Pouvez-vous y assister ? i
: jules.cesar@ac-lyon.fr ! Y Description: Réunion ‘I peut-étre non |
fig. 4-31 : Invitation refusée
Afficher : Ouvert (0) Accepté (0) Décliné (1) Peut-étre (0) Envoyé (0)
Semaine 40 02/10/16 — 08/10/16
| M Réunion ® ven.07/10/16, 12:00 - 13:00 Pouvez-vous y assister ? ﬁ
£ jules.cesar@ac-lyon.fr A Description: Réunion ‘ e peut-étre - }
fig. 4-32 : Peut-étre
Afficher : Quvert (0) Accepté (0) Décliné (0) Peut-étre (1) Envoyé (0)
Semaine 40 02/10/16 — 08/10/16
Réunion © Ven.07/10/16, 12:00 - 13:00 Pouvez-vous y assister ? fﬁ

jules.cesar@ac-lyon.fr

2

a Description: Réunion

‘; oui ; etre ,‘
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Si vous acceptez l'invitation, un événement est automatiquement ajouté dans votre planning.

fig. 4-33 : Invitation acceptée

Calendrier

"= Nouvel événement v, Nouvelle tiche ju Imprimer v Iy Actualiser Qv

qm. Agenda Invitations Taches | 0 | | | | S | | | « | Aujourdhui | » |

2016 Dim, 02/10 Lun, 03/10 Mar, 04/10 Mer, 05/10 Ven, 07/10 Sam, 08/10

Toute la
journée

11:00

13:00
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5. CARNET D’ADRESSES

Votre compte propose par défaut 2 camets d’adresses :

Le Carnet d’adresses personnel associé a votre compte, vide a la création de ce dernier.
L’Annuaire de I'entreprise qui est I'annuaire du personnel de I'académie.

fig. 5-1 Carnets d’adresses

% o % [y

BE

7|

[:] Carnet d'adresses personnel
¥ [} Annuaire de I'entreprise
Groupes

@™ Messages
("=] Calendrier
BE
@ Options
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5.1. Créer un contact
Sélectionnez votre carnet d’adresses personnel.

Cliquez sur Nouveau contact.

fig. 5-2 Nouveau contact, informations

Z 2> "9 Carnet d'adres...

D @ ouveas e
RETH (d~ S

¥ [} Camnet d'adresses personnel

Mam A'nébinhnn~ ¥

Cela ouvre un nouvel onglet. Les principales informations a saisir sont :
e Prénom.
*  Nom.
» Letype d’'adresse e-mail : professionnel, personnel, autre.
e L’adresse e-mail.

fig. 5-3 Nouveau contact, informations

Carnet d'adres... Nouveau contact %

Informations personnelles

E Prénom: Brutus Nom de la société:
v [ Nom: CESAR Intitulé de lemploi:
Nom d'affichage: Brutus CESAR Titre: (Aucun) | ¥
Deuxiéme prénom:
Suffixe: (Aucun) | v
Adresses e-mail Numéros de téléphone
Professionnel | v | brutus.cesar@rome.it + Professionnel | ¥ +
Adresses Messagerie instantanée
Professionnel | v SuniM N7 D

Autres informations

“y Pseudonyme v Ph2

Notes

Enregistrer Annuler

Validez en cliquant sur le bouton Enregistrer.

Votre contact est créé.
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fig. 5-4 Nouveau contact, exemple

Carnet d'adres...

o

Nom d'affichage ¥ ]
Brutus CESAR

[54 Nouveau contact % Nouveau groupe 0 Supprimer g Composer un message a M Copier dans v - Imprimer v

Brutus CESAR

Informations personnelles

Prénom Brutus

Nom CESAR

Adresses e-mail

Professionnel brutus.cesar@rome. it &y

Date de derniére modification |
13/09/13 Modifier

Vous pouvez a tout moment compléter la fiche en cliquant a droite sur le bouton Modifier.

Le contact vous sera maintenant proposé lors de la rédaction d’'un nouveau message (cf. § 3.2.2).
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5.2. Créer une liste de contacts

ATTENTION : Pour créer une liste de Contacts vous devez d’abord avoir au moins un contact dans votre
carnet d'adresses.

Sélectionnez votre carnet d’adresses personnel.

Cliquez sur Nouveau groupe

fig. 5-5 Nouveau contact, informations
n 3 4 (3 Carnet d'adres...
BE (23} Nouveau contact @ Nouveau groupe
RRG /s 0 @ o
(.3 Carnet d'adresses personnel =

Cela ouvre un nouvel onglet.
Donnez un nom a votre liste.
Sélectionnez vos contacts en cochant les cases.

Validez en cliquant sur le bouton Créer un groupe.

fig. 5-6 Nouveau groupe, sélection, création

Carnet d'adres... Nouveau groupe *

Nom du groupe : I Famille I

Sélectionner des contacts ci-dessous a ajouter a un groupe Rechercher des contacts :

] Nom -~

Brutus CESAR
Cléopétre

Créer un groupe Annuler
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Pour ajouter ou supprimer des adresses a une liste existante, il suffira de sélectionner la liste et de cliquer sur
Gérer un groupe.

fig. 5-7 Gérer les groupes
% = % @ Famille
E!
RE 7O @ o
¥ [E} Carnet d'adresses personnel
. [] Nomdaffichage ¥

Famille
¥ 21 Annuaire de 'entreprise Ml ‘S

@ Groupes [] ciéopatre

5.3. Créer un carnet d’adresses

Vous pouvez ajouter d’autres carnets d’adresses a votre compte.
Cliquez sur Nouveau carnet d’adresses.

fig. 5-8 Nouveau carnet d’adresses

k<o

L]
REQ 7 d~

¥ [} Camet d'adresses personnel
Famille

¥ [2] Annuaire de I'entreprise
@ Groupes

Donnez un nom au nouveau carnet d’adresses et cliquez sur le bouton Enregistrer.

fig. 5-9 Exemple, enregistrer
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Un message d'information apparait a I'écran.

fig. 510 OK

Nouveau camet d'adresses

Le carnet a été créé.

Cliquez sur le bouton OK pour valider.
Votre nouveau carnet d'adresses est crég, il ne vous reste plus qu’a le remplir.

fig. 5-11 Carnet 2

LY r—
e L

BE /7 Q @ A
v Carnet d'adresses personnel _
Famille
Carnet 2 Votre carnet d'adresses ne contient
¥ [Z1 Annuaire de l'entreprise RCH .
Groupes
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5.4. Importer une carte de visite

Certains logiciels de messagerie, dont le Webmail, peuvent intégrer une carte de visite électronique aux messages
envoyés. Cela facilite I'ajout d’'un contact aux carnets d’adresses.

Lorsque vous recevez un message, vous pouvez voir s'il contient une carte de visite si vous voyez une piéce joint au
format . vcf .

fig. 5-12 Réception d’une carte de visite

Boite de récep...

2y Relever le courrier Ecrire | Répondre v | Transférer v 43: Déplacer v (wa Imprimer Supprimer
o) 7% o8 = ! .

C:\V
O] # & objet De Taille ' .
[] Test vCard Jules CESAR 10:14 4ko
HEE Bonjour Jules CESAR 28/09/16 16:57 2ko
O] = Titre Jules CESAR 28/09/16 16:57 2ko
O & Demo9 Jules CESAR 23/09/16 13:47 143ko
O demo 8 Jules CESAR 14/09/16 16:22 3ko
O = demo7 Jules CESAR 14/09/16 16:22 3ko
O = demo 6 Jules CESAR 14/09/16 16:22 3ko
O = demo 5 Jules CESAR 14/09/16 16:22 3ko
O] = demo 4 Jules CESAR 14/09/16 16:22 3ko
v Objet: TestvCard Date: 10:14
A: Jules CESAR~ De: Jules CESAR~
I 1 jules.cesar.vcf (259octets)” I
Message
Jules CESAR
Empereur romain
Académie de Lyon

Tél.: 04 72 80 12 34
Mobile : 06 99 88 77 66
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Pour importer la carte de visite dans votre carnet d’adresse, cliquez dans la partie en jaune et enregistrez le fichier vcf sur
votre ordinateur (Sur un PC, il devrait étre par défaut dans votre dossier Téléchargements).

fig. 5-13 Enregistrer la carte de visite

P

Ouverture de jules.cesar.vcf g

Vous avez choisi d'ouvrir:
__| jules.cesar.vcf

qui est un fichier de type : Contact Information
a partir de: https://webmail.ac-lyon.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

() Quvriravec | Parcourir...

@ Enregistrer le fichier

("] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

o | [

Choisissez un carnet d’adresses et cliquez sur Importer.

fig. 5-14 Nouveau contact, informations

% (=2 B @ Carnet d'adres...
L]

R d~

[Q Nouveau contact @ Nouveau groupe

Q¥ Aucun contact sélectionné
¥ [} Camet d'adresse{ Importer E P
Famille ‘ Exporter
7] Carnet 2 ‘ ] Brutus CESAR
¥ [Z] Annuaire de 'entreprise [] Ciéopatre
@) Groupes [] Jules CESAR2
[] Jules CESAR3
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Cliquez sur Parcourir, sélectionnez le fichier vcf que vous avez enregistré et cliquez sur Importer les contacts.

fig. 5-15 Import du fichier vcf

Sélectionnez un fichier :

jules.cesar.vcf

Importer les contacts |

Importer des contacts vers le carnet d'adresses sélectionné a partir des
fichiers vCard, Outlook CSV et Mozilla/Thunderbird LDIF.

Parcourir

Annuler

%)

Vous avez maintenant dans le carnet d’adresses choisi le nouveau contact avec les informations issues de la carte de

visite.
fig. 5-16 Nouveau contact issu de la carte de visite
Famille
Li! Gérer un groupe 0 Retirer du groupe g Composer un message a @ Copier dans v ,-l Imprimer v
QY Jules CESAR Date de derniére modification :
D Empereur romain, Académie de Lyon 03/10/116 | Modifier

[C] Nom daffichage ¥

[] Brutus CESAR

[[] ciéopatre

Jules CESAR Informations personnelles
Prénom Jules
Deuxiéme Mr.
prénom
Nom CESAR
Adresses e-mail
Professionnel jules.cesar@ac-lyon.frids
Adresses
Domicile 92, rue de Marseille

LYON, 69007 France
Afficher la carte §
Numéros de téléphone
Professionnel 0472801234 »
Portable 0699887766 »
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5.5. Importer / Exporter un carnet d’adresses

Ce chapitre explique comment échanger le contenu d’'un carnet d'adresses avec un autre logiciel, par exemple

Thunderbird.

5.5.1.Exporter depuis le compte Webmail

Sélectionnez le carnet d’adresses concerné puis cliquez sur le bouton Importer/Exporter, puis sur Exporter.

fig. 5-17 Exporter un carnet d’adresses

¥ [Z} Annuaire de I'entreprise || Cléopatre

Groupes

(23 Nouveau contact (&gl Nouveau groupe

s :9 {9 @ Carnet d'adres...
B8
B 7 ‘dv
¥ [2} Carnet d'adress Importer “ .
Famille Exportgr fichage
[} Camnet 2 ) 7 fprutus CESAR

Choisissez le format d’exportation. Par exemple, pour si vous voulez plus tard importer dans Thunderbird, sélectionnez

Mozilla/Thunderbird LDIF.

fig. 5-18 Mozilla/Thunderbird LDIF

Format d'exportation

vCard 3.0

‘ vCard 3.0

vCard 2.1

[ Microsoft Outiook CSV -

AC-LYON-DSI-Webmail-2.1
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Puis cliquez sur le bouton Exporter des contacts.

fig. 5-19 Exporter des contacts

Format d'exportation
Mozilla/Thunderbird LDIF v

Exporter les contacts Annuler

Une fenétre d’enregistrement de fichier s'ouvre. Confirmez en cliquant sur le bouton OK.

fig. 5-20 Enregistrement

- —_
Cuverture de export.idif ﬂ

Wous avez choisi d'ouvrir

|| export.ldif
qui est un fichier de type: Idif File
& partir de: http://coleus.in.ac-grenoble fr:8030

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

) Quvrir avec | Parcourir..

@i Enregistrer le fichier

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

[ 0K ] | Annuler

Un message vous confirme que le fichier export . | di f va étre téléchargé sur votre ordinateur dans le dossier que
vous avez choisi (sur PC, dans votre dossier Téléchargements par défaut). Cliquez sur OK.

fig. 5-21 Confirmation exportation

X

Le fichier de contact sera téléchargé. Vérifiez 1a zone des
téléchargements de votre navigateur pour savoir si le
fichier n'est pas traité automatiquement.

OK

72196 AC-LYON-DSI-Webmail-2.1



Manuel d'utilisation du Webmail

5.5.2.Importer dans le compte Webmail

Sélectionnez le carnet d'adresses dans lequel vous souhaitez importer les contacts puis cliquez sur le bouton
Importer/Exporter, puis sur Importer.

fig. 5-22 Exporter un carnet d’adresses

% (=2 B @ Carnet d'adres...
BE [23) Nouveau contact (&gl Nouveau groupe
R 7
¥ [] Carnet d'adress
) Famille [ Exporter |
[} Camet 2 7 Brutus CESAR
¥ [Z1 Annuaire de l'entreprise (] Ciéopétre

Groupes

Cliquez sur le bouton Parcourir pour sélectionner sur votre ordinateur le fichier contenant les contacts a importer. Vous
pouvez lire les formats autorisés dans le message ci-dessous : vCard, Outlook CSV et Mozilla/Thunderbird LDIF.
Puis cliquez sur le bouton Importer des contacts.

fig. 5-23 Importer

Q

Importer des contacts vers le carnet d'adresses sélectionné a partir des
fichiers vCard, Outlook CSV et Mozilla/Thunderbird LDIF.

Sélectionnez un fichier: export.|dif
Importer les contacts Annuler

Une fenétre d'information vous indique le nombre de contacts importés. Cliquez sur le bouton OK.

fig. 5-24 Résultat

2 entrées ont été importées.

OK

Vous devez voir les nouveaux contacts importés dans le carnet d’adresses (Jules CESAR2 et Jules CESAR3 dans notre
exemple).

AC-LYON-DSI-Webmail-2.1
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fig. 5-25 Vérification

B ﬁ f? IB I Carnet d'adres... -

@ @ 7 @ Ea' Q_ ¥ Nom daffichage
M Camnet d'adresses personnel

Eacste O Momdstictage~

Carnet 2 [[] Brutus CESAR
¥ [£3 Annuaire de l'entreprise [] ciéopatre
Groupes [] Jules CESAR2

[] Jules CESAR3
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5.5.3.Exporter depuis Thunderbird vers le Webmail

Lancez votre client de messagerie Thunderbird.

Dans la barre d’outils courrier de Thunderbird, cliquez sur Adresses.

fig. 5-26 Barre d’outils courrier / Adresses
ZiRelever v [ Ecrire ~ @ Chat ® Etiquette v Y Filtre rapide

Sélectionnez le Carnet d’adresses depuis lequel vous désirez exporter les contacts.

fig. 5-27 Sélection carnet d’adresses

@ Carnet d'adresses
'Eichier Edition Affichage Outils 2

ﬂNouveau contact ‘QNouveIIeIiste | (

a Tous les carnets d'adresses

Adresses personnelles \

Dir |
b |l MesAdresses

P Academie de Lyon

Adresses collectées
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Allez dans le menu Outils, puis Exporter...

fig. 5-28 Exporter

Outils | 2

Courrier et groupes Ctrl+1

Importer...
Exporter... %
Options

Sélectionnez le type LDIF (*.Idi,*.Idif).

Donnez un nom a votre fichier puis cliquez sur Enregistrer.

fig. 5-29 Enregistrer

r
[]) Exportation d'un carnet d'adresses - Adresses personnelles

s

7
OU ‘ 2 » Téléchargements » v I "H Rechercher dans : Télécharge... ,O‘
Organiser v Nouveau dossier = @
Nom . Modifié le Type Taille
1. €1b289a3-a65e-4€19-8a84-7726a9831e0a 08/09/2016 14:38 Dossier de fichiers
. Lettres de jules 28/09/2016 15:20 Dossier de fichiers
|| Carnet importé.|dif 30/09/2016 13:27 Fichier LDIF 1Ko

Nom du fichier: Carnet exporté

Type: |LDIF (*.di;"Idif)

4 Cacher les dossiers

[ Enregistrer ] [ Annuler

Vous venez d'exporter et d’enregistrer sur votre ordinateur votre carnet d’adresses dans un fichier au format LDIF.

Pour l'importer dans le Webmail, connectez-vous au Webmail, reportez-vous au § 5.5.2.

76196
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5.5.4.Exporter depuis le Webmail vers Thunderbird

La procédure est un peu différente. L'importation dans Thunderbird d'un fichier au format LDIF va créer un nouveau carnet
d’adresse portant le nom du fichier.

Pour exporter le carnet d’adresses depuis le Webmail, reportez-vous au § 5.5.1.

Lors de I'exportation depuis le Webmail, vous avez enregistré un fichier nommé par défautexpor t . | di f.Commencez
par renommer ce fichier avec le nom souhaité pour le carnet d’adresse qui va étre créé dans Thunderbird, par exemple
Car net Webrai | . I di f.

Lancez votre client de messagerie Thunderbird.

Dans la barre d’outils courrier de Thunderbird, cliquez sur Adresses.

fig. 5-30 Barre d’outils courrier / Adresses
ZRelever v [ Ecrire ~ @B Chat Q Etiquette ¥ | Y Filtre rapide

Allez dans le menu Outils, puis Importer...

fig. 5-31 Importer

Outils | 2

Courrier et groupes Ctrl+1

Importer... %
Exporter...

Options
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Cochez la case devant Carnets d’adresses puis cliquez sur Suivant >.

fig. 5-32 Carnets d’adresses

rlmporter g

Cet assistant importera dans Thunderbird les messages, carnets
d'adresses, abonnements a des flux, préférences et/ou filtres d'autres
logiciels de messagerie et ainsi que des carnets d'adresses de formats
courants.

Une fois importées, ces données seront accessibles depuis Thunderbird.

) Tout importer

ou sélectionnez les données que vous désirez importer :

@  Carnets d'adresses

©) Messages
() Abonnements a des flux
() Paramétres

© Filtres

< Précédent Suivant > ] [ Annuler

Sélectionnez Fichier texte (LDIF, .tab, .csv, .txt) et cliquez que Suivant >.

fig. 5-33 Fichier texte

| 4

Importer

Veuillez sélectionner le type de fichier a importer :

Eudora
' Fichier texte (LDIF, .tab, .csv, .txt)
Fichier vCard (.vcf)
Outlook
Outlook Express

Importer un carnet d'adresses sous forme de fichier texte. Les formats
LDIF (.Idif, .Idi), texte .csv (données séparées par virgules) ou texte .tab
(données séparées par des tabulations) sont acceptés.

<Précédent] [ Suivant > ] [ Annuler

78196
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Sélectionnez le fichier et cliquez sur Ouvrir.

fig. 5-34 Sélection du fichier
[T e T) (TN
O‘O I " B » Téléchargements » v l 5 l I_R:fhercher dans : Télécharge... 0 |
F— — =

Organiser v Nouveau dossier =~ 0 @
Nom : Modifié le Type Taille

. €lb289a3-a65e-4€19-8a84-7726a9831e0a 08/09/2016 14:38 Dossier de fichiers

. Lettres de jules 28/09/2016 15:20 Dossier de fichiers
||| CametWebmail Idif 30/09/2016 13:27 Fichier LDIF 1Ko

Nom du fichier: CametWebmail.Idif ~ | LDIF (adi;*Idif) -
[ owir | | Annuer |

Un message vous confirme I'importation.

fig. 5-35 Confirmation

Importer )

Des adresses ont été correctement importées a partir de Fichier texte (LDIF, .tab,
.csv, xt).

Importation du carnet d'adresses CarnetWebmail

< Précédent Terminer Annu
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Un nouveau carnet d’adresses est créé dans Thunderbird.

fig. 5-36 Nouveau carnet

[I] Carnet d'adresses

|Eichier Edition Affichage Outils 2

£ Nouveau contact @ Nouvelle liste | oPropriétés 2 Ecrire | QSupprimer

a Tous les carnets d'adresses Nom
Adresses personnelles & Jules CESAR2
CarnetWebmail & Jules CESAR3
Dir
b [lll MesAdresses
) Academie de Lyon

Adresses collectées

w] Critére

+ Adresse électronique
jules.cesar2@ac-lyon.fr

jules.cesa3@ac-lyon.fr
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6. OPTIONS

6.1. Modifier le mot de passe

NOUVEAU
A partir du 1er février 2017, vous ne pouvez plus modifier votre mot de passe depuis le Webmail.

Vous devez utiliser AIDA (Assistant & ldentification académique), a I'adresse :

https://assistance.ac-lyon.fr/aida

La modification de votre mot de passe concerne votre compte académique. Elle a donc un impact sur votre accés au
Webmail, mais également sur votre identification dans l'intranet IDEAL, le portail Arena, etc.

Pour les personnels du rectorat et des DSDEN uniquement, AIDA modifie également votre mot de passe d'ouverture de
session Windows.

Pour vous aider, vous trouverez le lien d’accés a AIDA dans le menu Modifier le mot de passe.

Allez sur le menu Options, puis cliquez sur Modifier le mot de passe.

fig. 6-1 Modifier le mot de passe

p =3 G [y

K4

v Global -
</ Général

@ Date et heure
L Alertes sonores
Messagerie

Général

Présentation

Compte local

=y Transfert
Filtres de message ~

@7 Messages (17 ]
L=} Calendrier

(L) camet d'adresses

K4
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Cliquer sur le lien pour accéder a AIDA.

fig. 6-2 Accés a AIDA

Modifier le mo...

Pour modifier votre mot de passe, allez sur I'Assistant a l'identification académique.

https://assistance.ac-lyon.fr/aida/

Votre nouveau mot de passe :
e Doit posséder au moins 10 caracteres.
* Ne doit pas contenir de caractéres accentués.
*  Ne doit pas correspondre a votre identifiant.
Votre nouveau mot de passe doit contenir au moins les types de caractéres répertoriés ci-dessous :
*  Aumoins 1 lettre minuscule (de a a z).
*  Aumoins 1 lettre majuscule (de A & 2).
e Aumoins 1 caractere numérique (de 0 a 9).

Vous devez choisir votre mot de passe avec un soin tout particulier.

En effet, des personnes malintentionnées sur Internet tentent régulierement d’entrer dans les comptes de messagerie en
essayant différents mots de passe. Un mot de passe trop simple va leur faciliter la tache.

6.2. Transfert
Nous déconseillons fortement 'usage du transfert vers un compte de messagerie extérieur.

L’académie met a votre disposition une boite aux lettres individuelle professionnelle a votre nom, ainsi qu’éventuellement
des boites fonctionnelles pour votre entité d'affectation.

Pour des raisons de confidentialité, les échanges a caractére professionnels doivent rester au sein de I'académie, sur les
systémes de stockage localisé au rectorat de Lyon.
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6.3. Filtres de messagerie

Un filtre de messagerie va permette de programmer une action selon telle ou telle caractéristique d’'un courriel, par
exemple le classer dans un dossier, le mettre a la corbeille, etc.

Quelques explications sur les filtres programmés dans le Webmail :
o Le filtre est appliqué dés réception du message dans votre boite, méme si vous n'étes pas en train de la
consulter avec Webmail ou tout autre logiciel de messagerie (par exemple Thunderbird).

e Sivous consultez votre boite en POP depuis un autre logiciel, vous ne relevez que le contenu du dossier de
réception. Vous risquez alors de ne pas voir les actions effectuées par vos filtres Webmail (par exemple,
déplacer le message dans un dossier).

»  Sivous relevez votre boite en IMAP depuis un autre logiciel ou n’utilisez que le Webmail, vous ne risquez pas
ces inconvénients, puisqu’IMAP permet de consulter tous les dossiers.

Pour créer un filtre de messagerie, allez sur le menu Options, puis cliquez sur Filtres de messagerie.

fig. 6-3 Filtres de courrier

o 3 6 (3

K4

¥ Global =
v 4 ‘_('.}énéral
@ Dat

i Modifier le mot de passe
L Alertes sonores
Messagerie
| Général -
Présentation
Compte local
=y Transfert

Z Message dabsence .

m

hd

@] Messages 17

(=] Calendrier

i) camet dadresses

K4
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Créez un nouveau filtre en cliquant sur Nouveau filtre.

fig. 6-4 Nouveau filtre

Filtres de mes...

Filtres de messagerie

Nom du filtre

Activé

84196
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1. Donnez un nom au filtre.
2. Cochez le type de combinaison a appliquer si vous utilisez plusieurs critéres (point 4).

3. Sélectionnez le champ sur lequel porte le critere (A, CC, De, Objet, etc), la condition (Contient, Commence par,
Est égal 3, etc) et la valeur du critére. Par exemple « De est égal a cleopatre@ac-lyon.fr).

4. Vous pouvez ajouter un autre critére en cliquant sur le signe + (pensez alors a la combinaison au point 2).

o

Définissez I'action a réaliser : Déplacer le message vers, Copier le message dans, Transférer le message vers,
Rejeter le message.

Pour les actions Déplacer et Copier, sélectionnez le dossier de destination dans votre compte.
Pour I'action Transférer, saisissez I'adresse courriel destinataire.
Vous pouvez définir une date de début et/ou une date de fin d’application du filtre.

La derniére case permet de désactiver dés qu'il a été exécuté une fois.

= © © N o

0. Enregistrez le filtre.

fig. 6-5 Composition du filtre

Filtres de mes... Nouveau filtre

Nouveau filtre

Nom du filtre :

Pour les messages entrants devant :

g ) Correspondre a tous les critéres suivants () Correspondre a lun des critéres suivants
(_) Correspondre a tous les messages entrants

A v Contient v a

Exécuter les actions suivantes:

Déplacer le message vers | v Sélectionner +

[:] Ne pas inclure les messages recus avant le

[] Ne pas inclure les messages recus aprés le

[] Arréter aprés le tratement de ce fittre

Enregistrer le fitre Annuler
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Par exemple, pour mettre a la corbeille tous les messages en provenance de Cléopatre :

fig. 6-6 Filtre Cléopatre

Filtres de mes... Filtre cleopat... %

Nouveau filtre

Nomdu fitre :  Filtre cleopatre

Pour les messages entrants devant :

*: Correspondre a tous les critéres suivants () Correspondre a lun des critéres suivants
(_) Correspondre a tous les messages entrants

De v Est égala v cleopatre@ac-lyon. fr +

Exécuter les actions suivantes:

Déplacer le message vers | v Corbeille Sélectionner +

[_] Ne pas inclure les messages recus avant le

[:] Ne pas inclure les messages recus apres le

[] Arréter aprés le tratement de ce fitre

Enregistrer le fitre Annuler

Vous pouvez maintenant voir votre filtre dans la liste. Vous pouvez le désactiver en cochant la case.

fig. 6-7 Liste des filtres

Filtres de mes...

Filtres de messagerie
Nom du filtre Activé Nouveau fittre

Filtre cleopatre

ATTENTION : si vous programmez plusieurs filtres, ils sont exécutés du haut vers le bas.
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6.4. Message d’absence

Cette option vous permet de notifier votre absence a vos correspondants lorsqu’ils vous envoient un courriel.
Allez sur le menu Options, puis cliquer sur Message d’absence.

fig. 6-8 Message d’absence

s % (3

K4

¥ Global s
</ Général

@ Date et heure
i Modifier le mot de passe
L Alertes sonores
Messagerie
=] Général
_| Présentation

Compte local

(=) Transfert

Q_  Filtres de messagerie

v

Identités

F1 Compte local
Comptes externes

(% Nouveau compte -

v

@) Messages

(=] Calendrier

() camet dadresses

4
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Activez le systeme de réponse automatique en cochant la case Activer la réponse automatique.

Définissez la Date de début de votre absence ainsi que la Date de fin. Au-dela de la date de fin, la réponse automatique
s’arréte. Vous ne pouvez pas mettre une date antérieure a la date du jour.

Entrez le nombre d’Heures entre les réponses. Cela permet a un méme émetteur de ne pas recevoir une notification a
chaque message, notamment s'il vous écrit réguliérement.

Entrez I'Objet du message d’absence que vont recevoir vos correspondants.
Tapez le texte du Message aux collaborateurs pour les correspondants ayant une adresse en @ac-lyon.fr.
Tapez le texte du Message a d’autres expéditeurs : pour les correspondants ayant une adresse autre que @ac-lyon.fr.

Activez le message d’'absence en cliquant sur Enregistrer les préférences.

fig. 6-9 Composition du message d’absence

Message d'abse...

Réponse automatique au message entrant Ce formulaire contient des modifications non enregistrées

Activer la réponse automatique:

Durée de I'absence

Date de début : 01/08/2016

Date de fin : 31/10/2016

Fréequence a laquelle les expéditeurs regoivent une réponse automatique

Heures entre les réponses : 1

Chaque expéditeur recevra une réponse automatique a son premier message. La valeur détermine la fréquence
de réception des rappels. Le nombre d'heures entre les réponses doit correspondre a un nombre entier positif
compris entre 1 et 300.

Message de réponse automatique

Objet : Notification d'absence [Jule César]

SR G Q0RO Je ne peux pas accéder a ma boite aux lettres. Je prendrai

connaissance de votre message a mon retour.

Pendant mon absence, vous pouvez contacter Marc
Antoine.

R S S Je ne peux pas accéder a ma boite aux lettres. Je prendrai

connaissance de votre message a mon retour.

Pendant mon absence, contactez marc.antoine@ac-lyon.fr

_ Enregistrer les préférences Annuler
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6.5. Identités / Signature
Cette option vous permet de définir votre identité et de configurer une signature.

La signature sert a vous présenter et a fournir vos coordonnées. Elle apparait au bas de chacun des courriels que vous
envoyez.

Allez sur le menu Options, puis cliquez sur Compte local.

fig. 6-10 Compte local

% 3 % [y
K4
v Global
</ Général
@ Date et heure
i Modifier le mot de passe
L Alertes sonores
Messagerie
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6.5.1.Signature simple
Vous pouvez composer une signature simple a base de texte uniquement.

Pour une signature simple, respectez ces quelques conseils :
e Pasplus de 5 lignes.
» Pas plus de 70 caracteres par ligne (au-dela, vous vous exposez a des retours a la ligne malvenus).
»  Mettez votre nom, votre fonction, le nom de votre établissement, vos numéros de téléphone professionnels.

Cliquez sur Enregistrer les préférences.

fig. 6-11 Signature simple

Compte local

Parametres d'identité Ce formulaire contient des modifications non enregistrées
Nom d'affichage Jules CESAR

Adresse e-mail jules.cesar@ac-lyon. fr

Adresse de
réponse

Signature
A-R-B I UER-L-E-0-0-—EEEEAEAEEE

Jules CESAR

Empereur romain
Académie de Lyon

Tél. - 04728012 34
Mobile : 06 99 88 77 66

Ajouter la signature a chaque message composé

Enregistrer les préférences Annuler
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Lorsque vous rédigez un nouveau message, votre signature est désormais placée automatique a la fin de celui-ci.

fig. 6-12 Message avec signature simple

Boite de récep... New Mail Messa... %

Al
Cc:

Objet:

A~ B~ B I

Jules CESAR
Empereur romain
Académie de Lyon
Tél.: 04 7280 12 34
Mobile : 06 99 88 77 66

Of Envoyer /7 Joindre [ Enregistrer & Cci % Veérification orthographique v [ Options € Annuler
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6.5.2.Signature avec la charte académique

L’académie de Lyon a mis en place une charte graphique de présentation des documents et papiers a entéte.

Bous pouvez également mettre en place dans Webmail une signature conforme a cette charte graphique.

Reportez-vous a I'article IDEAL Créer une signature de courriel chartée (référence MEN-10-201509-2040).

Lorsque vous rédigez un nouveau message, cela donne ceci :

fig. 6-13 Signature avec la charte académique

Boite de récep...

O Envoyer /7 Joindre Q Enregistrer @& Cci “Q’} Vérification orthographique v [&2 Options x Annuler

Cc:

Objet:

Ain - Loire - Rhone

<

New Mail Messa...

=
4
(S
4
®]
4
©
4

I
lIl
I
Ll
11
54

Jules CESAR

Empereur romain

Rectorat

92 rue de Marseille - BE 7227 - 69007 Lyon cedex 07
TEél: 04728012234

Fax:04728056878

e-mail : jules.cesar@ac-lyon.fr
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6.5.3.Carte de visite

En plus de votre signature, vous avez la possibilité d’ajouter une carte de visite électronique au format vCard (fichier

.vef).

Cela permet a vos correspondants d'ajouter rapidement vos coordonnées dans leur carnet d’adresses (cf. § 5.4). Attention,
le contenu de la carte de visite n’est pas visible directement dans le message et ne remplace donc pas la signature.

Allez sur le menu Options, puis cliquez sur Compte local.

Aprés la définition de la signature, vous allez trouver la partie vous permettant de saisir votre carte de visite.

Remplissez les champs qui vous intéressent puis cliquez sur Enregistrer les préférences.

fig. 6-14 Message avec carte de visite

Compte local

Carte de visite

92, rue de Marseille

LYON

69007

France

Nom
Titre: M. Suffixe: (Aucun) v
Jules CESAR
Jules CESAR
Empereur romain Académie de Lyon
E-mail Téléphone
Professionnel : jules.cesar@ac-lyon.fr Professionnel : 0472801234
Personnel : Personnel :
Portable : 06 99 88 77 66
Télécopie :
Pageur :
Adresse

Ajouter la carte de visite 8 chaque message composé

Enregistrer les préférences

Annuler

Votre carte de visite sera maintenant jointe en plus de la signature) a tous vos messages émis.
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7. FAQ

Ma boite est pleine, alors que je ne voie aucun message

Vérifier les dossiers : Corbeille et Envoyé, leur contenu est comptabilisé.

Supprimez les courriels obsolétes et videz la corbeille.

Mon message ne part pas, alors que ma/mes piéce(s) jointe(s) ne dépasse pas 10Mo

La taille totale (texte et pieces jointes compris) du message ne doit pas dépasser les 10Mo.

Pour que la taille totale du message ne pas dépasse pas les 10Mo : il est conseillé que I'ensemble des piéces jointes
n‘excéde pas les 7Mo.

POP vs IMAP

Il existe 2 protocoles de consultation d’une boite & lettres électronique :

POP : Post Office Protocol.
IMAP : Internet Message Access Protocol.

D’une maniere simple :

POP permet de transférer les messages contenu dans le dossier de réception de votre compte vers un logiciel
de messagerie. En standard, les messages sont effacés de votre compte et ne sont consultables que depuis
le logiciel de messagerie sur le terminal (ordinateur, smartphone, tablette) qui a relevé le compte.

IMAP permet de consulter les messages en les laissant sur votre compte. Il permet en plus la gestion de
dossiers dans votre compte. Vous pouvez les consulter depuis plusieurs terminaux.

Un logiciel de messagerie (par exemple Thunderbird, Outlook, etc) sur un terminal (ordinateur, smartphone, tablette), vous
permet de consulter votre boite aux lettres en POP ou en IMAP (le choix se fait lors de la configuration de votre compte
dans le logiciel).

Le Webmail permet de consulter votre compte exclusivement en IMAP.

Le tableau suivant présente les avantages et inconvénient de chaque solution.

plusieurs terminaux ou logiciels.

Avantages Inconvénients
POP A chaque relevé de votre compte, le dossier de Les messages sont transférés dans votre logiciel de
réception est vidé. Plus de souci avec le taux messagerie sur le terminal qui a procédé au releve.
d’occupation de votre compte. Vous ne pouvez plus les consulter depuis un autre
logiciel, un autre terminal ou depuis le Webmail.
IMAP Vous pouvez consulter votre compte depuis Vous devez gérer le taux d’occupation de votre

compte en y faisant réguliérement le ménage.
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