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1. Introduction

Le guide utilisateur a été congu pour vous accompagner pas a pas dans la découverte et la
pratique du nouveau Webmail.

Ce document se veut a la fois concis et exhaustif. Si, malgré notre volonté, vous ne parvenez
pas a obtenir des éléments de réponse face a une problématique, nous vous invitons a vous
rapprocher de votre administrateur de messagerie.

2. Se connecter au Webmail

Le Webmail est accessible 24h/24 7j/7 depuis une connexion Internet et un navigateur web
(Internet Explorer®, Firefox®, Chrome® ou encore Safari®).

L'adresse URL de connexion et vos codes d'acces vous ont été communiqués. En cas de
perte ou d'oubli, veuillez contacter votre administrateur de messagerie.

Pour vous connecter a votre interface :

a : saisir votre adresse email compléte, ex : votrenom@domaine.com
a : saisir le mot de passe de votre messagerie

Cliquez ensuite sur le bouton pour rentrer dans votre espace.
a : le Webmail est disponible en 4 langues (francais, anglais, allemand et

espagnol). Par défaut, la langue sélectionnée correspond a celle de votre navigateur.
Vous pouvez modifier la langue par défaut dans les préférences. D’autres langues
peuvent étre proposées si besoin, pour cela veuillez consulter net+ ou votre
partenaire net+.

Q : pour accéder a votre interface Webmail depuis un mobile ou un
smartphone, des adresses URL sont mentionnées. Il est proposé une connexion
depuis un iPhone.

3. Utiliser le Webmaill

3.1. Parametres généraux

A partir des Préférences (ﬂ') accessible en haut a droite de l'interface, dans l'onglet Votre
compte, vous pouvez modifier les parametres suivants :

3.1.1. Prénom et nom de l'utilisateur

Les informations Prénom et Nom reprennent l'identité de l'utilisateur et s’affichent dans le
champ expéditeur d’un email envoyé. Pour modifier les données, cliquez dans les champs
correspondants puis appuyer sur le bouton Enregistrer.

Votre nom est ajouté & chaque message en plus de votre adresse. Il vous sera également demandé si
vous avez perdu votre mot de passe.

Prénom : Julien

Nom : Martin
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3.1.2. Mot de passe du compte

Vous pouvez modifier votre mot de passe a tout moment. La saisie ne s'affiche pas en clair
pour plus de sécurité.

Ce mot de passe est le garant de la confidentialité de votre compte. Par mesure de sécurité, nous vous
conseiflons de le changer réguliérement.

Salsissez votre ancien mot de passe :
Le nouveau, a présent :

une nouvelle fois :

3.1.3. Langue de l'interface

Le Webmail est disponible en 4 langues (francais, anglais, allemand et espagnol). Par défaut,
la langue sélectionnée correspond a celle de votre navigateur. Pour que I'affichage prenne en
compte les modifications demandées, il est nécessaire de se déconnecter puis se reconnecter.

3.2. Messagerie

3.2.1. Découvrir votre nouvelle interface
La partie messagerie se divise en 3 espaces distincts :

® 0@ | 2 Nots Webmal | +

< C  #  ®  webmai.netplus.meiwmm/main btk san=or INBOX v @O o

mt +WEBMAIL

E B e e |
== 2 ~esam -
s | o gy Coneoalobe
B Brouillons e m : 1104116 14.15
A Envoyes ; B :
A spam Journal du Net m
15 Supprimés Confirmatian : Votre abonnament Nawslottor ost bion pris on compte
Parsonnel
= QonsoGlobe
i Founitures bty d--—u

Vious étes blen Inscrit & la newsletter
0 a quotidienne de consoGlobe.com.

Vous aflez recevoir chague jour/semaine
meilleur du portail de la Nouvelle
‘Consommation :

« arlicles de fond sur I'écologie
dans la vie de tous les jours

« bons plans et conseils pratiques,

= dossiers et enquétes,

« bonnes résolutions et éco-gestes,

= conseils alimentation et recattes,

= Interviews et portraits,

= etc,

Merci de votre fidélité et & trés bientdt
SUF www.consogiabe.com

1/ L'espace vertical a gauche regroupe l'arborescence de vos dossiers.

Les dossiers envoyes, supprimes et brouillons sont créés lorsque la boite est créée.
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Depuis un clic droit sur le dossier Boite de réception, vous accédez & un menu contextuel
comprenant les fonctions suivantes :

O Nouveau dossier : La création de nouveaux dossiers est illimitée. Pour créer un
nouveau dossier, faites un clic droit sur un dossier déja existant puis choisissez
Nouveau dossier. Saisissez le nom de votre choix dans la fenétre suivante et cliquez
sur Ok.

Nom du nouweau dossier :

]

Q Rafraichir I'arbre : pour actualiser 'ensemble de votre messagerie et vérifier la
réception de nouveaux messages sur tous les dossiers.

Q Marquer tout comme |u : pour afficher 'ensemble des emails du dossier choisi
comme déja consulté

Q Supprimer : pour supprimer le dossier de l'arborescence.

O Compacter le dossier : pour synchroniser la boite de réception de votre Webmail
avec celle de votre logiciel de messagerie (Outlook®, Thunderbird®, Mail®,...). Si vous
supprimez ou déplacez des messages depuis un logiciel de messagerie, ces derniers
seront toujours visibles dans le Webmail. lls seront alors rayés dans la liste de vos
messages. En compactant votre dossier, vous le mettez ainsi a jour.

O Recuperer les nouveaux messages : actualise I'affichage des messages contenus
dans le dossier.

Pour retrouver rapidement une information parmi vos messages, vous pouvez vous aider du
champ Filtrer en saisissant un ou plusieurs mots clés puis en tapant sur ‘entrée ‘.
Pour revenir a I'affichage initial et supprimer ce filtre, cliquez sur 'icone m .

2/ L'espace vertical central (ou horizontal supérieur selon la configuration
choisie) affiche la liste des messages recus.

Les messages non lus sont affichés en gras et le sujet est en couleurs
Il existe également plusieurs icbnes dont voici la signification :
O = email contenant une piéce jointe

- . .
a email auquel vous avez répondu
0 @ email avec une priorité importante

Grace a la barre de menu, vous pouvez :

o A MNowelemal  créer un élément nouveau : email, événement, contact, fax (option)
ou encore SMS (option).
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Les emails peuvent étre triés par ordre croissant ou décroissant d’un simple clic sur bouton

Trier par

Date

OO000O

Sujet
Expéditeur
Taille

selon les critéres suivants :

3/ L’espace vertical droit (ou horizontal inférieur selon la configuration
choisie) ouvre le message sélectionne.

Gréce a la barre de menu, vous pouvez :

OO0 0 00O

- répondre a un message

“ répondre a tous les correspondants mis en copie du message
~ transférer un message.

@ soit identifier un message comme indésirable et le gérer en tant que spam,

(| effacer le ou les messages sélectionnés.
effectuer les actions suivantes :

reprendre un email en édition c’est-a-dire pouvoir modifier son contenu
marquer le ou les messages sélectionnés comme lu

margquer le ou les messages sélectionnés comme non-lu

afficher la source du message

imprimer I'email sélectionné

LT I , , . A
Le bouton ¥ disposé au-dessus du contenu du message permet d’agrandir la fenétre de
visualisation.

3.2.2. Ecrire un email et/ou Enregistrer un brouillon

Pour écrire un nouveau message, cliquez sur # Nowel e-mai

Une fenétre de composition s’ouvre en superposition du Webmail et comporte les éléments

suivants :

Pour : ce champ est destiné a I'adresse email du destinataire principal. Pour ajouter d’'autres
destinataires principaux, modifier le champ Copie situé en dessous en Pour. Et si besoin,

ajouter des lignes en appuyant sur.* . Pour supprimer une ligne, cliquez sur.~ .

Copie : champ destiné aux destinataires "secondaires" du message.

Copie cachée : pour transmettre un message a un ou plusieurs destinataires discrétement
sans que les personnes des champs Pour et Copie ne puissent le voir.

Pour les champs , et , I'affichage semi-automatique, appelé auto-complétion,

facilite la saisie des adresses : lors de la saisie du nom, prénom ou email de votre destinataire, le systeme

sélectionne dans votre carnet d'adresses les contacts susceptibles de correspondre a votre recherche.

16/05/2016
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[@ Broulions
A Ervoyis

‘ A\ Spam
T Supprimiés
i Personnel
i Foumitures

Julien Martin
Messagerie Net+

e message o5t impaorant
Domander un sctusd do st

Sujet : il s’agit du titre de votre message.

BJ/US xx» EZZE FTI&FT ZizEZ

= % ™

|our/semaine
louvelle

Ecologia
& jours
s pratiques,

SR | dco-gestes,
[®] Ermgas 4 Ervoyer s Mesage ot receites,
b

&

Merci de votre fidéité et 4 trés bentdt
SUF www consogiabe com

La barre d’outils intégrée vous permet de personnaliser la mise en forme de vos emails :

4= annuler la derniére saisie
#¥ rétablir la derniére saisie
% couper le texte
=2 copier le texte

-

=l coller le texte

% coller le texte sans mise en forme
L4 faire un apercu
£ imprimer

71—

i= insérer une numérotation

:— insérer des puces

"= faire un retrait & gauche

"= faire un retrait a droite

aligner le texte a gauche

centrer le texte

aligner le texte a droite

justifier le texte
& insérer un lien

& supprimer un lien

16/05/2016 Guide utilisateur Webmail

L insérer une image
| insérer un tableau
= insérer une ligne horizontale

Police | Arial

* choisir une police d’écriture
Tale [0 [~ choisir la taille d’écriture
B mettre le texte en gras

I mettre le texte en italique

U souligner le texte

=&+ barrer le texte

%2 mettre le texte en indice

%% mettre le texte en exposant

& 7 modifier la couleur du texte

A~ appliquer une couleur de surlignage
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Vous pouvez choisir d’envoyer immédiatement votre message EEEEEE o de I'enregistrer

en tant que brouillon pour I'envoyer ultérieurement Eregistier e message | Ces messages sont
stockés dans le dossier Brouillons. Pour modifier un brouillon, sélectionnez-le puis, a partir du
bouton Action (ou clic droit), cliquez sur Reprendre le mail en edition.

Pour quitter la rédaction d’'un email sans I'enregistrer et sans I'envoyer cliquez sur * .

Il est possible de travailler sur plusieurs brouillons en simultané, votre premier message est
en superposition sur le Webmail, il est possible de réduire la fenétre de composition en cliquant

- rEX
sur puis de l'agrandir & nouveaux en cliquant sur dans le coin
supérieur droit de la fenétre de composition.

Vous pouvez cliquer a nouveau sur # tewsl=mal  pour ajouter une fenétre de composition, puis
réduire ou agrandir cette derniére a votre convenance pour travailler sur plusieurs messages
a la fois.

Dans I'exemple ci-dessous deux messages sont créés en paralléle :

mt+wEBMNL

Brouilions B 7 cc ol

<4 Envoyés i

Aspam | B/US xx E===fTé7T EEEs 2 S W _
[ Supprimés Julie: —
i Personnel Mess

Rl Julien Martin

Messagerie Net+

Co massago est imporant [l J2E T 7 Envoyer b Message

Demandes un accuss de ecture

-

om0 A e -
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3.2.3. Le correcteur d’orthographe

Selon le navigateur utilisé, vous pouvez bénéficier d’un correcteur d’orthographe (disponible
avec Firefox et Chrome). Les erreurs constatées sont signalées par un trait de soulignement
rouge. Pour modifier un mot & I'aide du correcteur, faites un clic droit + touche CRTL sur le
terme désigné. Le menu suivant s’affiche. Cliguez simplement sur l'une des corrections
proposées pour modifier votre mot.

Cordialement
Cordiale

Cordialité
Primordialement
Ajouter au dictionnaire

Annuler

Coller

Tout sélectionner

v Vérifier I'orthographe
Langues >

i’ Inspecter un élément

3.2.4. Les piéces jointes
Ajouter un fichier

Pour joindre un document, vous pouvez choisir de récupérer le fichier depuis votre ordinateur
(1) ou depuis I'espace de stockage en ligne du webmail (2).

Q Joindre un fichier (1) : cliquez sur le lien puis sur Parcourir pour sélectionner le
document de votre choix. Cliquez enfin sur Ajouter pour charger le fichier.

Dans le cas de fichiers volumineux (taille supérieure a 20 Mo pour I'ensemble des piéces
jointes), il est préférable de cocher la case en tant que lien avant de cliquer sur Ajouter. Le
destinataire du message pourra télécharger sans difficulté le fichier grace au lien présent dans
le corps de I'email.

O Ajouter une piece jointe (depuis votre espace en ligne) (2) : pour joindre a votre
message un fichier, vous pouvez sélectionner un document stocké dans votre
Webmail. Le fichier sélectionné sera intégré au message sous forme de lien.

En cas d’envoi d’'un email contenant une piece jointe a plusieurs destinataires, le Webmail vous
propose de transformer votre fichier en lien téléchargeable afin doptimiser le temps
d’acheminement de votre message. Idem quand des pieces jointes volumineuses sont détectées.

Voir exemples ci-apres :

17/05/2015 Guide utilisateur Webmail Page | 9
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I =B I
I [P demo@netplus.me . Depuis votre ordinateur I
Cc denis.durand@netplus.me 3
: o Ghoisissez un fichier | Aucun fichier choisi
Piéces jointes @ |
& Black teicc 28Ke x & Sansei_ryzip 20Me x -0U -
Le poids des fichiers attachés (30.8 Mo) dépasse |a limite autorisée sur ce serveur (20 Mo). Souhaitez- Converdir en liens Depuis vatre espace en ligne |
vous les remplacer par des liens dans votre message afin qu'il puisse &tre expédié ?
Aucun élément a afficher. [
= === — 1= = =
B/7US x,x EEEE TFTIOT EEEE &8¢ Q M
Julien Martin |
Messagerie Net+ i
|
I
!
€
L
K
)
[] Ce message est important Enregistrer Envoyer le Message b
[] Demander un accusé de lecture %] 3
Dernier enregistrement : 11 avr. 2016 14:25 ]

Récupération des piéces jointes

Quand vous recevez un email contenant une ou plusieurs piéces jointes, un bouton apparait
en haut a gauche de cet email :

& 2 piéces jointes | Telecharmer toutes les pidces jpintes [format ZIF)

Le nombre accolé a I'icone vous indique le nombre de pieces jointes a I'email en question.

Les pieces jointes sont listées a la fin de I'email. Quand vous cliquez sur 'icbne ~, ce dernier
déploie une fenétre contenant vos pieces jointes.

4 piéces jointes Télécharger toutes les pibces pintes (format ZIP)
slides réunion.odp i CR-Reunion mensuelle.pdt roadmap-Q3.ods
1 ‘ _______ SV _"'_.__"_.._1"_. SV | _______ SUVT
A fofn:ul.'.liro inscription.odt
| ki _ .I 20 R

Vous pouvez au choix :

4 Visualiser chaque piece jointe individuellement ;
Q Télécharger chaque piéce jointe individuellement ;
a Télécharger 'ensemble de vos piéces jointes au format .zip .

Gérer une vCard (fichier .vcf)
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Une vCard est une carte de visite virtuelle. Lorsqu’une vCard est contenue dans un email, elle
est détectée automatiquement et vous en étes informé par un bandeau « Cet email contient
une fiche contact ».

En cliquant sur le nom de la vCard, vous pouvez décider :

a D’enregistrer le contact dans votre carnet d’adresses ou de le mettre a jour si ce
contact est déja présent.

0 D’envoyer directement un message a ce contact.

a De télécharger le fichier au format .vcf sur votre ordinateur

KA

vy -~ @« » A EI i
Contacts

Expéditeur : Partner Alinto v

Date : 11/04/16 14:37

Pour :

Cet e-mail contient des fiches contacts © | Lacourt Marine | | Granier Eugéne ~

ﬁ Une piéce jointe

contacts.vef |
[ ] 514 oclets
— Taléchargar, Ouvrir

3.2.5. Rechercher un message
Recherche rapide

Aprés avoir sélectionné le dossier de votre choix, saisissez un mot dans le champ Filtrer situé
en haut de votre arborescence puis cliquez sur I'icbne loupe ou appuyez sur ‘entrée’. La
recherche s’effectue uniqguement dans le dossier sélectionné.

| ol

avancée...

Recherche avancée
A partir du champ recherche, cliquez sur Recherche avancée. Dans la fenétre suivante :

1. Complétez une ou plusieurs lignes dans Champs du message par un seul mot ou une
expression exacte (ex : vous recherchez un email contenant « confirmation de RDV ».
Si vous écrivez dans les champs Sujet ou Contenu « confirmation RDV » sans « de »,
le moteur de recherche ne trouvera pas votre message. |l est préférable alors d’inscrire
seulement « confirmation » ou « RDV »)

2. Sélectionnez le ou les dossiers de votre choix dans Dossiers du message. Pour
sélectionner plusieurs dossiers, maintenez la touche CTRL (sur PC) ou CMD (sur Mac).
Pour sélectionner tous les dossiers, cliquez sur le premier dossier puis maintenez la
touche Shift enfoncée pendant que vous cliquez sur le dernier dossier.

3. Cliquez sur Rechercher.
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104
it Recherche avancée *x
ale
[ — Champs du message —————————— Dossiers du message
- e | Botkderlowln | =
[ A @ Brouillons —
Net .
- Envoyés
] Copie
Copie cachée :
o EI Supprimés
Sujet B Fournitures
Contenu : W Personnel I
— Date du message
Regule:
Regu aprés :
Regu avant
Rechercher Réinitialiser

3.2.6. Gérer les accusés de réception
Envoyer un email avec accusé de réception

L'expéditeur d'un email peut s’assurer de l'ouverture de son message par le ou les
destinataires en sélectionnant la case Demander un accusé de réception présent dans le en
bas a gauche de la fenétre de rédaction d’'un message.

[T] ce message est important

[ Demander un accusé de lecture

]

Vous n'étes pas assurés de recevoir une confirmation de réception alors que votre message a
peut-étre été bien lu. En effet, en fonction des logiciels de messagerie ou des webmails, les

accuseés de réception peuvent ne pas étre gérés ou peuvent étre déclinés par le destinataire.

Recevoir une demande d’accusé de réception

Par défaut, votre messagerie est paramétrée de fagcon a vous laisser le choix d’accepter ou de
refuser la confirmation de réception d’'un email demandée par votre correspondant.
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- Sujet . Facture pour travaux d'impr Expediteur : Franck Leblanc 01/02/11 11:00 =

L'expéditeur du message a demandé une confirmation de lecture. Vioulez-vous Envoyer ignarer
envoyer?

Banjour Denis,
Avez-vous eu connaissance d'une facture relative aux travaux dimpression pour le prochain salon ?
En vous remerciant par avance pour voire retour.

Bien cordialement,

Franck Leblanc

Dans les Preferences, onglet Messagerie, ligne Personnalisation, vous pouvez choisir de

toujours accepter une demande d’accusé/réception ou a l'inverse, de toujours les refuser.
3.2.7. Priorité d’'un message

Par défaut, les messages envoyés comportent une priorité « normale ». Mais vous pouvez

Y

choisir d'attribuer a vos emails une priorité «importante ». Cela indiquera a votre
correspondant, l'importance du message transmis. Pour appliquer un niveau de priorité,
activez la case Ce message est important dans la fenétre de rédaction d’un email.

La priorité d'un message est symbolisée par l'icbne 0

3.2.8. Suppression d’'un ou plusieurs emails
Pour supprimer un ou plusieurs messages, sélectionnez-le(s) puis :
1°¢ possibilité, cliquez sur (0|
2"% possibilité, a partir d’un clic droit sur le mail cliquez sur [4] Supprimer

3¢ possibilité, glissez puis déposer des éléments dans les éléments supprimés.

Les éléments supprimés sont stockés dans le dossier Supprimes. Pour effacer de maniére
définitive le contenu de ce dossier, faites un clix droit sur le dossier puis | Furger e dossier.

Pour récupérer des messages présents dans le dossier Supprimés, vous pouvez les
glisser/déposer vers le dossier de votre choix présent dans I'arborescence.

Pour supprimer I'ensemble des messages d'un dossier, vous n'avez pas besoin de les

sélectionner mais tout simplement de faire un clix droit sur le dossier puis | Purger e dossiet.

Le contenu d’'un dossier purgé est instantanément effacé. Aucun retour en arriére n’est possible.
Contrairement aux messages effacés a I'aide du bouton Supprimer, les messages effacés via le

bouton Purger ne sont pas stockés dans le dossier Supprimés.
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Pour classer vos emails, sélectionnez un ou plusieurs messages en cochant les checkbox a
gauche du mail, puis glissez et déposez-les dans le dossier de votre choix. L'icbne suivante

ainsi que le nombre de messages déplacés s’affichent :

BRI |

. . - . Edouard Tissier
[ Brouillons
=4 Envoyés
A Spam
] Supprimés

a Foumitures

- Pefsonno

Journal du Net
Confirmation : Votre

3.2.10. Paramétrer sa messagerie

lion évanemant

Depuis le bouton o situé en haut a droite du Webmail, onglet Messagerie, vous accédez a

la configuration de votre boite de réception.

Gérer vos filtres

Gerer vos filtres : pour organiser vos nouveaux messages et classer rapidement votre boite
de réception, vous pouvez paramétrer des filtres. C’est dans cette rubrique que vous pourrez

paramétrer des Forwards, des Répondeurs, des réponses automatiques, etc...

17/05/2015 Guide utilisateur Webmail
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Retourner a la liste des fitres

Nom du fittre
Executer le fitre | Sitoute les conditions sont remplies »
[#] Le fitre est actif.
— Condition
Champ Condition Valeur E diter
Aucun éléments & afficher.
— Action
. Action Paramétre f & Edier
Aucun éléments 8 afficher.
Enregistrer : & Annuler

Pour créer un nouveau filtre, il faut renseigner les champs suivants :

O Nom du Filtre Pour vous permettre d’organiser vos filtre (ex_: répondeur vacances)
O Executer les filtres vous devez choisir si le filtre s’applique :

= Toujours

=  Si une condition est remplie

=  Sitoutes les conditions sont remplies

O Actif : Cette case a cocher vous permet de désactiver le filtre sans le supprimer.

O Condition : vous indiquez si votre filtre s’applique sur :

contient .

|Sujet du mail v |contient

- " ne contient pas
Sujet du mail |:

) Commence par

Corps du mail fini par
Taille du mail TR ) )
Expediteur mexiste pas Waleur Editer
Destinataire e=t égale & / I'EI
Copie n'ezt pas égale &
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O Action Siles conditions sont réunies vous pouvez choisir de :
Placer dans le dossier [:
Faire suivre 4
Envoyer une notification
Envoyer une réponse
Rejeter le mail
Supprimer le mail
| Arréter le fitrage

Placer dans le dossier le message vers le dossier de votre choix
Faire suivre a 'adresse email de votre choix

Envoyer une noftification a 'adresse email de votre choix
Envoyer une reponse de votre choix

Rejeter le mail

Supprimer le message

Arréter le filtrage

Co00U000

Signature d’email

Vous pouvez intégrer de fagon automatique une signature en bas de chaque message envoyé.
Pour vous aider a créer votre signature, une barre d’outils est a votre disposition.

Votre Compte | 1 Messagerie

Filtres
- Indésirables Vos coordonnées seront intégrées automatiguement dans chague nouvel e-mail. Prénom, nom, adresse élecironique ou postale, membre d'un réseau social...
Personnalisez votre signature comme vous le souhaitez.

- Redirection

- Répond
pondour B[7TUTS[ FITI@[P[ =] S ™|
- Notification
- Filtres avancés Tulien Martin
Comptes de messagerie Messagerie Net+
Alias
Personnalisation

Pour qu'une image insérée dans une signature soit visible par vos correspondants, il est impératif

de saisir 'URL source fichier (ex. http://www.netplus.ch/logo.png).

Choisir I'orientation d’affichage de la messagerie

Personnalisation : choisissez entre un affichage horizontal ou vertical de votre boite de
messagerie. Pour visualiser un changement d’affichage, il est nécessaire de se déconnecter
puis reconnecter au Webmail.

3.2.11. Agenda
4 vues sont disponibles sur 'agenda :

a Jour
O Semaine
Q Mois
O Planning

BN

Pour basculer d’'une vue a une autre, cliquez sur les onglets situés en haut a droite de
l'agenda :
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4 11 -47 avril 2016 » Aujourd'hui | Journée L0 LE Mois  Planning 1
lundi 11 mardi 12 mercredi 13 jeudi 14 wvendredi 15 samedi 16 dimanche 17
08 00
oo 00
1000
[10:30 Invitatation Michel

1100
1200
1390
1400
1500
1600
7
180
1900

4 avril 2016 » Aujourd'hui | Journée Semaine m Flanning Ll

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

1 2 3

4 5 6 T 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17

10:30 Inviatation Miche!
18 18 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

Pour revenir a la date du jour actuel, cliquez sur le bouton | Aourdhu |
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Il vous est possible d'imprimer votre agenda. Pour ceci cliquez sur le bouton puis Imprimer

situé dans le coin supérieur droit de votre agenda.

3.2.12. Ajouter un évenement

Pour ajouter un événement a votre agenda, vous pouvez utiliser le bouton & Nowsl sénement gt
choisir nouvel événement ou cliquer directement sur la plage horaire concernée. Pour
sélectionner plusieurs heures ou journées, maintenez le clic gauche de votre souris et faites
glisser votre sélection jusqu’a obtenir le créneau souhaité.

La fenétre ci-dessous s'ouvre :

Mouvel événement =|[%§

Nom :

- Agenda : Mon agenda E| ["] confidentiel L

Liew : L

I l l r—

Elle comporte uniguement les champs essentiels vous permettant de saisir des RDV trés
rapidement :

a Nom : titre de votre événement (ex. Point réunion | Déjeuner avec x | Entretien...)
O Acces : I'événement peut étre
= Public c’est-a-dire consultable par I'ensemble des personnes avec lesquelles
vous partager votre agenda (valable uniquement pour I'agenda partage€)
= Confidentiel c’est-a-dire privé. Méme en cas de partage d’agenda, le contenu
du rendez-vous est visible uniquement par les participants. Seule la plage
horaire mentionne que vous étes indisponible & un moment donné.

Pour valider votre rendez-vous, cliquez sur

Pour revenir a votre agenda sans prendre en compte la saisie en cours, cliquez sur * .

Pour accéder a davantage de paramétres, cliquez sur le lien Plus de détails. Les champs
suivants apparaissent :

Q Nom : (cf. ci-dessus)

Q Date de debut/ date de fin + horaires : vous pouvez saisir directement la date
souhaitée dans le champ ou sélectionner une date a I'aide de I'icbne calendrier
Description

Lieu

Categorie : vous pouvez définir la catégorie de votre évenement (s'il s’agit par
exemple d'un congé, d’'un rdv professionnel, d’une conférence téléphonique...)

ooo
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J 14/04/16 12:30 =%

oo Do o

Nom : |

Général — Horaires
MAgenda : | Mon agenda v | [] Confidentiel Début : 14/04/2016 12:30 HH:MM
[T Important Fin : 14/04/2016 14:00 HH:MM

[F] Joumnée entigre
— Extras

— Naotification

Lieu: . .
- jours heures minutes

4 Description :

O Agenda : (cf. ci-dessus)

O Journée entiere : en cochant cette case, les parametres horaires saisis plus haut ne
sont plus pris en compte. Ce sont les heures de début et de fin de journée
paramétrées dans les préférences qui sont appliquées.

O Notification : la notification est un rappel de I'événement. Ce rappel est envoyé a tous
les participants. Exemple de notifications :

= 2 jours avant 'événement
= 3 heures et 30 minutes avant I'événement
= 20 minutes avant I'événement

Q Participants : pour impliquer 1 ou plusieurs personnes dans un méme événement.
Dans le champ de recherche, vous pouvez soit sélectionner un contact présent dans
votre carnet d’adresses, soit saisir directement une adresse email.

Une fois ajoutés, vos contacts recoivent instantanément une invitation par email. Pour retirer
un participant, il suffit de cliquer sur I'icbne o .
O onglet Répétition : cet espace permet de répéter de facon simple et rapide un
événement récurrent
= Type de répétition :
= Aucun
= Quotidien
= Hebdomadaire
= Mensuel (par jour)
= Mensuel (par date)
= Annuel
= Date de fin de répétition
= Intervalle de répétition : ce champ impose le rythme de récurrence de
'événement.

Exemple pour un événement qui a lieu toutes les deux semaines, un jeudi sur deux jusqu’en
2021 :
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Type de répétition ; | Hebdomadaire
Date de fin de répétition : 04/01/2021

Intervalle de répétition : 2

W

=

[ Lundi

[ Mardi

[ Mercredi
Jeudi

[ vendredi
[] samedi
[ Dimanche

Exemple pour un événement qui a lieu une fois par an jusqu’en 2014 :

Type de répéttion : | Annuel
Date de fin de répétition :

Intervalle de répétition © 1

w

01/01/2014 | =

3.2.13. Options

net+

Pour accéder aux options de I'agenda cliquez dans le coin supérieur droit sur :

Cliquer sur ‘options’ vous donnera acces au paramétrage de votre agenda :

o0 00O

17/05/2015

A .
iy Imprimer...

i
:'I:} Options...

LLE]

Journée de | 08:00
5 A |20:00
Début de semaine le : |Lundi

Accés par défaut des o Public
dwiinements: Confidentiel

= Afficher le m

Mfficher le week-end

ini agenda

Guide utilisateur Webmail

Journée : Défini la durée d’'une journée de travail.
Debut de semaine : Défini le premier jour de la semaine dans I'agenda.

Acces par defaut des evenements : Permet de modifier le statut par défaut des
évenements lors de leur création, entre public ou confidentiel.
Afficher le week-end : permet d’afficher ou masque le week-end.
Afficher le mini agenda : permet d’afficher ou masquer le mini agenda.
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3.3. Contacts
L'onglet Contact s’articule de la maniere suivante :

o d\Mes contacts . s’agit d’un répertoire des contacts qui vous sont propres. Pour
alimenter ce répertoire, vous pouvez créer un a un vos contacts ou les importer en
masse depuis un fichier avec une extension .VCF.

3.3.1. Créer un contact
Il existe 3 fagons différentes d’enregistrer un nouveau contact :
O depuis un email, un clic droit sur I'expéditeur permet d’afficher un menu contenant
. Cliquez dessus pour faire apparaitre la fiche d'informations a
compléter ;
O X Noweaucontact  Ce bouton est facilement accessible car il est présent dans chaque
onglet du webmail ;
O depuis I'onglet contact, en sélectionnant ou I'un des groupes rattachés :
grace a un clic droit, vous obtenez un menu contenant
3.3.2. Gérer ses contacts
En sélectionnant un contact, vous pouvez :

0O Modifier (clic droit puis # = sur 'un des noms de la liste)

O Déplacer (en glissant puis en déposant le contact vers le dossier cible. Vous pouvez
alors choisir de Déplacer vers [nom du dossier] (c’est-a-dire de retirer du dossier
initial le contact pour le ranger ailleurs) ou de Copier dans [nom du dossier] (c’est-a-
dire de laisser une copie du contact dans le dossier initial)

O Supprimer (en sélectionnant le contact puis en cliquant sur supprimer depuis le

bouton Elou depuis le menu "clic-droit")
O Imprimer (en sélectionnant le contact puis en cliquant sur imprimer)

O Exporter en cliquant sur £
En sélectionnant plusieurs contacts, vous pouvez :

O Déplacer (en glissant puis en déposant le contact vers le dossier cible)

O Supprimer (en sélectionnant les contacts puis en cliquant sur | ou depuis le menu
"clic-droit")

O Imprimer (en sélectionnant le contact puis clic droit et TF merimer )

O Exporter en cliquant sur £

3.3.3. Trouver un contact

Pour accéder rapidement a un contact, le champ Filtrer présent dans le coin supérieur droit
vous permet de trouver la fiche d’'informations souhaitée : sélectionnez dans un premier temps
le dossier dans lequel est présent le contact, saisissez dans le champ Filtrer votre mot clé (ce

mot peut-étre tout ou partie d’'un nom ou d’'une adresse email) puis cliquez sur l'icbne >~

3.3.4. Créer une liste de diffusion

Chaque utilisateur peut créer et gérer ses propres listes de diffusion. Le nombre de création
de listes est illimité. Chacune d’entre elles peut contenir jusqu’a 50 contacts (donnée indicative
qui peut étre adaptée en fonction des besoins spécifiques du domaine).
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Pour créer une liste de diffusion, sélectionnez Mes Contacts puis a partir d’'un “clic droit",
cliquez sur Nouvelle liste de diffusion. La fenétre suivante apparait :

|
Nouvelle liste de diffusion *

Nom de votre liste de diffusion :

|

m

Saisissez l'intitulé de votre liste puis cliquez sur Enregistrer. Une fois votre liste créée, vous
pouvez intégrer des contacts en utilisant 'un des 3 modes de création cités dans le paragraphe
précédent.
Les noms de vos listes de diffusion seront visibles par vos destinataires seulement si vous placez vos listes dans les
champs Pour ou Copie a lors de I'envoi d’'un nouveau message. Si ces listes sont appelées dans le champ Copie

cachée a, ni les adresses emails, ni l'intitulé de la liste ne seront visibles.
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