ZIMBRA.

CONSEILS

Ce guide décrit 15 conseils tres efficaces pour utiliser au mieux
votre messagerie Zimbra et gagner du temps.

Si vous estimez que ces conseils vous sont utiles, nous vous
suggérons également de regarder nos tutoriels: {3

Les 15 conseils les plus efficaces pour utiliser votre messagerie
Zimbra (en fonction du nombre de clics enregistrés dans le blog

Ce document présente
un certain nombre
d’encadrés (sur fond
orange) qui proposent
des conseils et des
informations en
condensé.

CONSEIL : Pour consulter
les conseils 1-15
ci-contre, il vous suffit
de cliquer sur le titre

qui vous intéresse.

Zimbra « Le saviez-vous ? ») sont les suivants :

Conseils pour utiliser plus efficacement
votre messagerie Zimbra

Recherches dans Zimbra

Importer et exporter dans Zimbra

Modifier vos préférences Zimbra

Changer de theme Zimbra

Définir des rappels par mail ou par SMS

Activer la vérification orthographique obligatoire de Zimbra
Trier les mails

Créer un rendez-vous dans le mini-agenda

Créer une liste de diffusion par mail ou d’'un groupe de contacts
Ouvrir un mail dans une nouvelle fenétre

Activer le flux d’activité de Zimbra

Passer de la vue « Conversations » a la vue « Mails »
Partager votre agenda Zimbra avec des utilisateurs extérieurs
a votre entreprise

Partager dans Zimbra

Activer la double authentification Zimbra (2FA)
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Vous devez tres souvent
passer du temps a
rechercher des mails
spécifiques. Dans
Zimbra, les recherches
sont trés faciles et
ultra-rapides. Quelques
secondes suffisent pour
effectuer une recherche
portant sur tous les
objets présents dans
votre compte Zimbra,

y compris les pieces
jointes.

€ Recherches dans Zimbra

Pour faire des recherches dans Zimbra, vous disposez de plusieurs solutions :
e Recherche rapide par mots-clés
e Recherche complexe
e Recherche par clic droit

Recherche rapide par mots-clés

Vous pouvez effectuer une recherche rapide a I'laide de mots-clés prédéfinis
tels que « de », « a », « dans », etc. Pour afficher la liste compléte des mots-clés
de recherche Zimbra, cliquez ici.

Pour effectuer une recherche par mots-clés:
keyword: mot(s) recherché(s)

Exemples :
e Pour retrouver tous les mails en provenance de Mark (a savoir tous les
mails qui mentionnent le prénom « Mark » dans le champ « De ») :

L] « |[from: mark Q

e Pour afficher la liste compléte des mails présents dans le dossier
« Envoyés » :

[ = |in: sent |Q

Pour rechercher un ou plusieurs mots présents dans un ou plusieurs mails,
il suffit de saisir ce ou ces mots dans le champ de recherche. Par exemple,
pour rechercher les mails dont le texte mentionne les mots « présentation
générale » :

[ ] + "overview document" Q

Avec cette spécification de recherche, Zimbra affiche tous les mails qui
contiennent les mots « présentation générale » dans les éléments suivants :

e Texte du message

e Objet/Sujet du mail

 Pieces jointes

e etc.
Si vous recherchez plusieurs mots qui sont associés (comme dans cet exemple),
vous devez les spécifier « entre guillemets » dans le champ de recherche. Sans
les guillemets, les résultats de la recherche auraient inclus les mails contenant le
mot « présentation » et les mails contenant le mot « générale ».
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Recherches complexes
Vous pouvez définir une
recherche complexe a partir
du menu « Recherche ».

Cliquez sur l'icone de loupe
(partie droite du champ de
recherche) pour afficher I'onglet

« Recherche ».

L'onglet « Recherche » contient
plusieurs menus et options

qui permettent d’affiner une
recherche, dont les opérations
suivantes :

e Cliquez sur « avec pieces
jointes » pour afficher
uniquement les mails
qui contiennent une ou
plusieurs piéces jointes.
Spécifiez une période
Affichez uniquement

les mails en provenance
ou a destination d'une
personne donnée
Affichez uniquement les
mails affectés d’une balise
spécifique

etc.

Recherche par clic droit
Il existe une solution tres rapide
pour rechercher tous les mails

VSRS Y 7 e Contacts Calendar  Tasks Briefcase Preferences
aSSOCleS a' un utlllsateur Spelelque m Reply Reply to All Forward Archive Delete Spam [
(envoyés a cette personne et regus | Mail Foiders Sored by Dace Y conversaion seecea || = §

& Inbox (1) - © » ... unvi, supriya, Meredith - Augls @
de Cette peI‘SODne) . B sent . n [Request] Tips & Tricks ebook - Here 's 1& efulle p P=
g i:]:“ S MEFSE Q, Find Emalls... * G Received From Sender [
. Status Ry (] New Email MM, sent To Sender
1. Cliquez avec le bouton 7 T " & Ada o Contacs i—':
. ) Searches . ’5‘-_“’”\‘ Forward Contact L W“EL_‘ A
droit sur n'importe quelle T osiec o s
occurrence du nom > Zimlets ® . Mel g:keolv oAl tel At L
1 . S M rTﬁ Vw 777 7; s +£}éa€e Filter )
d’utlhsateur I'e(]UIS (danS la 225 237 iﬁ 259 350 371 ; %Cmatunu:immem
Create Tasl
boite de réception, dansun | @@= o
16 17 18 19 20 21 22 9 Open in a separate window
mail, dans un rendez-vous, |3 T TYY o v

B + Search Q
0. Mail | ’
| @ Contacts
Global Address List
£ Appointments ]
™ Tasks 'ssages  Read ||
[ T Files
9
" g Include Shared Items | | https://rma 23
b TR e TRy becayce che 19

Found 7 results for: | "overview document” * |

-

L] New Message

Basic Filters
— has attachment
~is flagged
—is unread

Advanced Filters

Received from ...

Sent to ...

Oooooooo

-

Date sent ...

Attachments ...

Size ...

Status ...

Tag ...

Folder ...

Conditionals

Click to add before the selected bubble, or at the
end. Note: AND is implied between adjacent
terms.

etc.).
. Cliquez sur « Rechercher
des mails ».
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Epinglez votre onglet
de recherche

En épinglant I'onglet Recherche, [kt

vous pourrez Consulter tour é Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase Preferences # Search B3
tour son contenu (les résultats

Found 5 results for: [ from: meredith * |

m Reply || Replyto All || Forward Archive Daé(e Spam - -
de la recherche) et les mails sasic Filers Sorted by e © 5 comrsatons

(7 has attachment @ » ... urvi, supriya, Meredith - (3 Aug 14

correspondants. Avec cette s g

Par ailleurs, vous
bénéficiez d’'une
caractéristique propre
aux recherches

Zimbra : vos résultats

de recherche sont
mémorisés et affichés
dans un onglet distinct
gue vous pouvez
consulter a tout moment.

[Request] Tips & Tricks ebook - Here is awhole site full ¢ @ P

configuration, les résultats de la
recherche restent disponibles.

Enregistrez votre recherche
Il est conseillé d’enregistrer les recherches que vous effectuez régulierement.
Pour enregistrer une recherche, cliquez sur le bouton Enregistrer. ({3

@Z| ) Mark Nichols - |

Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase Drive  Preferences [RaiCFEUGRX] 9]

Found no results for: (is:unread < | | search || save |

m Reply || ReplytoAll || Forward Archive || Delete || Spam - - Actions ~ Read More ’IEW -

Sorted by Date T ‘

Basic Filters

Les recherches sont enregistrées dans le
panneau d’apercu, ce qui vous permet de
cliquer sur une recherche enregistrée chaque
fois que vous en avez besoin. Contacts Ci

New Message -

¥ Mail Folders

& zimbrar

Pour plus de détails sur la recherche dans & Inbox v
Zimbra, consultez les contenus suivants : ; ;‘:;ls

» Recherche par mots-clés B3 Junk

e Recherche a partir du menu Rechercher o Trash

e Lancer une recherche v Searches

e Utiliser les recherches courantes
e Enregistrer une recherche

Tutoriel Zimbra :
e Rechercher dans Zimbra
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Avec la fonction
d’importation, vous
pouvez tres facilement
ajouter des fichiers
d’un autre compte (par
exemple, votre carnet
d’adresses Gmail) dans
Zimbra. Avec la fonction
d’exportation, vous
pouvez déplacer votre
carnet d’adresses Zimbra
vers un autre compte.

©) Importer et exporter dans Zimbra

Avec les fonctions d'importation et d’exportation, vous pouvez tres facilement
déplacer du contenu vers/de votre compte Zimbra.

Eléments que vous pouvez importer et exporter :
¢ Dossiers de messagerie (au format tar-gzipped.tgz)
¢ Agendas (au format iCalendar.ics)
¢ Contacts (au format .csv)

Pour importer ou exporter :
1. Cliquez sur I'onglet « Préférences ».
2. Cliquez sur « Importer/Exporter ».

Contacts  Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Save Cancel Undo Changes

v Preferences

&% General

%) Accounts File: Choose File | No file chosen
0 Mail Destination: | Al folders |

R Filters

| Signatures

i Out of Office
¥ Trusted Addresses

& Contacts

] calendar
@ Sharing
{1 Notifications

% Import / Export
|4] Shortcuts

Type: @ Account () Calendar (" Cor]
All account data can be expor]

Sour\:e:‘ Inbox ‘

Advanced settings

Data types: Include all folders from the fo
& Email @ Contacts

Zimlets @ [MTasks ) EBriefcase

Pour importer, choisissez un fichier et cliquez sur « Importer » :
Zimbra détecte automatiquement le type de fichier sélectionné et affiche
les options d'importation.

& zimbrar

test]@talk-timbra.com -

Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase [EJISEICNI<H O

Save | Cancel Undo Changes

e mn—_
i General
&% Accounts File: | Choose File | No file chosen
= Mail Destination: | All folders | h

A Filters
|F Signatures

& Out of Office

& Trusted Addresses

| 1mport |

@ Contacts Type: @ Account ) Calendar ) Contacts
£ Calendar All account data can be exported to a "Tar-GZipped" (.tgz) format which can be imported back into the system.
& Sharing Source: ‘ Inbox |

) Notifications.
%, Import / Export
(4] Shertcuts

[ Advanced settings

Data types: Include all folders from the following applications:
®EMall @ § Contacts @[ Calendar
B zimlets @ [FTasks @ EBriefcase

Date: Start On: [~] Endon: [+
Search filter: o 5. nas:arcachment

Other: [ Only export content files, exclude meta data

| Expon |
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Pour exporter :

1. Sélectionnez le type d’élément : Dossier de messagerie du compte, agenda
ou contacts.

2. Sélectionnez I'élément dans le menu Source.

3. Cliquez sur « Parametres avancés » et spécifiez les informations suivantes :
e Types de données a exporter
e Période a prendre en compte
e Filtres a appliquer (le cas échéant)

4. Cliquez sur Exporter.

~_ Search [} testieualk-t.imbra.com ~

Calendar Tasks Briefcase Preferences (9]

File: | Choose File | No file chosen

Destination: A1 oider: |

[(import |

(&) shorteuts

Zimlets
Date: | endon:
Search filter as:attachmen:
Other: [ Only export content files, exclude meta data %

ccoun
alendar a
aring : x
£ Notifications
& Advanced settings
% Import / Export
ata types: Include all folde
.

[ expor |

Suivez la démo: ()

© Modifier vos préférences Zimbra

Vous pouvez modifier de nombreuses préférences en fonction de vos
habitudes de travail et de vos besoins. Voici les principales préférences.
Pour plus de détails, suivez la démo : {3

Aimeriez-vous
personnaliser votre
messagerie ou votre
agenda ? Exemples de
personnalisation Zimbra :
o Afficher les mails
sous la boite de
réception plutot qu’a
droite de celle-ci.
Afficher votre
agenda sur la vue
"Mois" plutdt que
la vue "Semaine
ouvrable".
Changer le fuseau
horaire ou la langue
de I'interface.

Pour modifier vos préférences :

1. Cliquez sur I'onglet « Préférences ». Vos préférences actuelles s’affichent
dans le panneau d’apercu.

2. Cliquez sur « Général ». Sur la page « Général », vous pouvez modifier les
préférences suivantes :
e Valeurs de la section « Apparence » : theme (couleurs de votre interface

Zimbra), police et taille des caracteres, etc.

e Valeurs de la section « Fuseau horaire et langue ».
¢ Dans la section « Rechercher », dossiers ciblés par vos recherches
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@zimbra [T———

Mail  Contacts  Calendar  Tasks Briefcase Preferences 9]
save || Cancel

v Preferences

AP Filters
b Signatures

& Outof Office Appearance
G Trusted Addresses
& Contacts Theme: | Harmony ~
£ Calendar

& sharing -
4 Notifcations M2pt 7]
% Import / Export
(&) shontcuts

8 zmes

Compose Direction: [ Lft to Right = | show directon buttons in compose toolar

“« 4 July 2018 » o
S M T WTF S Search Folders: [ Include Spam Folder in Searches
12se 867 [Include Trash Folder rches.
8 9 10 111213 18
15 16 17 18 19 20 21 [ Include Shared Items

25 uBls s
w2 o3 4 Search Language: ()Show advanced search language n search toolar

La page « Mail » des préférences propose des options pour personnaliser I'affichage
des mails et la réponse de Zimbra aux mails recus, en particulier :

 Spécifiez I'action a effectuer a réception d’'un mail, par exemple,
faire clignoter la barre de titre du navigateur, afficher une fenétre
pop-up de notification, etc.

e Transférez une copie du mail a une autre adresse (configuration
particulierement utile si vous avez demandé a un autre utilisateur
de gérer votre boite de réception et/ou vos invitations d’agenda)

e Envoyez un mail de notification a une autre adresse (configuration
particulierement utile si vous ne vérifiez pas souvent votre boite aux
lettres Zimbra)

®&zimbra

Mail  Contacts  Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences

save || Cancel Undo Changes

v Preferences [ Receiving Mess:

Arrival Notifications: [ Show a popup

Notification Folders: @ Display n

Autres pages des préférences :

o Comptes : Etablissez un lien entre Zimbra et des comptes de messagerie
extérieurs. Vous pourrez ainsi consulter les mails de ces différents
comptes directement dans votre boite de réception Zimbra.

e Filtres : Configurez des regles ou des filtres de messagerie

e Absent : Configurez le message qui sera diffusé automatiquement
pendant vos congés ou si vous vous absentez

e Signatures : Créez autant de signatures que vous voulez

e Agenda : Spécifiez vos propres parametres d’agenda tels que I'affichage,
les heures de travail, etc.

 Partage : Créez et gérez vos éléments Zimbra partagés

e Raccourcis : Consultez ou imprimez les raccourcis clavier disponibles
dans Zimbra

Suivez la démo: {3
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O changer de théme Zimbra

Pour changer le théme de votre interface Zimbra :
1. Cliquez sur I'onglet « Préférences ».
2. Cliquez sur « Général ».
3. Sélectionnez une option dans le menu « Théme ».
4. Cliquez sur « Enregistrer ».

&nzimbrar

Mail 4" stacts  Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences

Autre personnalisation
proposée par Zimbra :

Save | Cancel Undo Changes
le theme d’affichage. v Preferences _
g3 General
Il est probable que votre 2 Accourts assward: [Change Fassward
client Web Zimbra refléte R R Default Client: @ advanced (jax)
. A Filters (standard (HTML)
la charte graphique et le b Signatures
logo de votre entreprise *; suerote
Trusted Addresses
ou de votre prestataire de & Contacts Theme: [ Harmony ~ |
. O alendar ont;  Bare
services de messagerie. B clend , "™ peacn
.- @& Sharing Display Font Size:  Bones
Pour modrﬁer cette £ Notifications Print Font Size: i:';:lun"nv
apparence, il suffit de e 4
sélectionner le theme de Zimlets il —
Time Zone: Qasis inated Universal Time
votre choix dans I'onglet L~
« Préférences ». Compose Direction: ii;”i“f  Show direction buttons
Smoke

Steel
S M T W T F 5 Twilight
1 2 3 4 5 6 7 Search Folders:  youeg older in Searches
B 9 10111213 14 “JTACIOde Trash Folder in Searches

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 28
29 30 31 2 3 4
s 6 7 8 9 10 1 Search Language: [~ Show advanced search language in searc

"lInclude Shared ltems in Searches

Remarque : Si le menu « Theme » ou si ses options ne s’affichent pas ici,
cela signifie que votre entreprise ne les a pas activés. Pour plus de détails,
contactez votre administrateur systeme ou votre prestataire de services
de messagerie.

Un message vous invite a relancer Zimbra.

Warning

"l Would you like to reload the application now to show the
new theme? (Otherwise, the new theme will appear the next
time you sign in.)

|Yes || No |
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L'interface reflete le nouveau théme.

Contacts Calendar Tasks Briefcase Drive Preferences 9]

[ New Message |*| Reply | Replytoall | Forward Archive = Delete = Spam v '~  Actions v Read More | @ View v

v Mail Folders [ sorted by pate ©
& Inbox
B2 sent
(@ Drafts
£3 Junk
T Trash

No results found.

© Définir des rappels par mail ou par SMS

Lorsque vous créez un rendez-vous dans Zimbra, vous pouvez lui associer un
rappel sous forme de fenétre pop-up, par exemple :

Appointment Reminder(s)

Staff Meeting In 10 minutes.
Aug 8, 2018 from 2:15 PM to 2:45 PM
Location: Break Room

Snooze for: | 5 minutes before |z| |m| | Dismiss |
Pour ne plus manquer ———
vos rendez-vous, il suffit
de demander un rappel Dans les préférences Zimbra, vous pouvez configurer des rappels par mail ou
par mail ou par SMS. par SMS.
Avec Zimbra, rien de
plus simple. Pour configurer des rappels par mail ou par SMS:

1. Cliquez sur l'onglet « Préférences ».
2. Cliquez sur « Notifications ».

3. Remplissez les champs.

4. Enregistrez vos modifications.

gave -
Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase [EZEIICIGT 9]
Save || Cancel Undo Changes 1
T references
% General
% Accounts Notify: gayle.billat@synacor.com
g Mail
[ Signatures
& Outor ot ﬂ Region 88 unied states <
@ Trusted Addresses Carrier: ‘E AT&T Wireless. v|
& Contacts Phone Number: | (555) 555-1234 | send verification Cade |
] Calendar Verification code will be sent to 5555551234@txt.att.net.
& Sharing Verification Code: 17sfg57 |M|
1 Notifications Status: Confirmed (6504213872@vtext.com) |ml
i Connected Devices & Apg -
.

Remarque : Si l'option « Notifications » ne s’affiche pas, cela signifie que
votre entreprise ne I'a pas activée. Pour plus de détails, contactez votre
administrateur systéme ou votre prestataire de services de messagerie.
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Avez-vous déja

envoyé un mail qui
contenait encore des
fautes d’'orthographe
grossieres ? Si vous
activez la vérification
orthographique
obligatoire de Zimbra,
vos mails seront toujours
vérifiés avant envoi.

&zimbra save -

Mail Contacts Calendar  Tasks Briefcase HEENIETN  Staff Meeting B 9]

Send || Save | Close | | 7| | ¥ | | Options v | WebEx »

Subject:  Staff Meeting

| Avtendees: | (Meredith %) urvi %) (supriva %) Show Optional

Suggest a time

[ Location: | [Break Room | show Equipment

Suggest a location

s 122018 (-] (330 (-] O miaay Repe: e veek ]
) Customize
End: 9/12/2018 z] 4:30 PM Z] Reminder: 10 minutes before E] Configure
Display: || Busy ~| [ catendar -] private ' ) Email (gayle.billat@synacor.com)
[1SMS (6504213872@vtext.com)

Chaque fois que vous créez un rendez-vous ou une tache dans un agenda,
les options décrites ci-dessous vous sont proposées automatiquement dans
la zone « Rappel ».
e Cochez la case « Mail » pour demander I'envoi d’'un mail de rappel a
votre adresse mail.
e Cochez la case « SMS » pour demander I’envoi d’'un SMS de rappel sur
votre smartphone.

Suivez la démo : {3

@ Activer la vérification orthographique
obligatoire de Zimbra

Pour configurer le correcteur orthographique obligatoire :

1. Cliquez sur I'onglet « Préférences ».

2. Cliquez sur « Mail ».

3. Faites défiler vers le bas jusqu’a la zone « Rédiger des messages » et
cochez la case « Vérification orthographique obligatoire avant d’envoyer
un mail » (voir capture d’écran ci-dessous).

4. Cliquez sur « Enregistrer ».

@z]mbrﬂ' = ~ Search B) Mark Nichols -
Mail ‘4 ntacts  Calendar Tasks Briefcase  Drive [ECiT ]
save || Cancel Undo Changes 1

v Preferences
% General Composing Messages

Accounts " v e o
& Compose: g yymL Font: ‘Saﬂs Serif -\ Size: \ 12pt vl Color: ‘ AN v‘
- Mail bt

As Text
A Filters
Settings: (@ Automatically save drafts of messages while you are composing
b signatres
Reply/Forward using format of the original message

& Out of Office

7] Always compose in new window
@ Trusted Addresses

Save a copy to Sent folder

& Contacts

[ Calendar [ Always request read receipt

& Sharing [ Mandatory spelicheck before sending a message.

1 Notifications Use keyboard shortcut Ctrl+Enter to send message

& Import / Export I 7] Pressing the Tab key enters a tab in the editor (rather than moving focus)

|4) Shorteuts
B Zimlets

Email Reply: | Include original message v | Use prefix & Include headers
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€ Trier les mails

Lorsque le panneau de lecture est a droite de la page :

1. Ouvrez le menu « Affichage ».
2. Ouvrez le menu « Trier par ».
3. Sélectionnez la catégorie de tri.

LOFSC]UG VOUS ouvrez

: : waie -
Zimbra, vos mails sont

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences 1 9]
A New Message B | Reply | ReplytoAll || Forward | | Archive || Delete || Spam v || @~ | Actions v Read More || @ View ~
classés dans l'ordre
h I . d d v Mail Folders Sorted by Date T~ 7 conversations [Request] Tips & Tricks ebook o By Conversation  [vel s
3 By M
chronologique de date S B = P s
d e réce pt.l on TO u tefO i S @ sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of great e @ |- To: (sunriva) :eamr;gcvane »
. e it »
’ @ Drafts + veredin g 14 e () () i ;T:y onversations '
2 o rom
vous pouvez également €3 durk St Repor Templte 1 Coy e i < e o ¢ o N Gy .
7 Trash Here is a whole site full of great examples: https:/fwww. Size
I H I' d © & supriya, Gayle Billat - €) Aug 14 R
Dats
€s trl er sur 'un des :earches Offsite October 3-4! - That is exciting! What hotel is everyone staying | P A:t:mmem
ey . ags -
Crlte res suiva ntS . » Zimlets ® b .. Meredith, Gayle, urvi - €) augra * é f;x:;\v;aa st bk v :::viw August 14, 2018 4:03 PM
September Newsletters - And here Is the latest patch info .. Patch Info = .
. unvi All / Unread August 14, 2018 3:41 PM
o » Gayle Billat, Meredith - €) Aug 14 é Hey Gayle, Check out the arrows attached. Do any of thesEWOTRPPPRIURIFrom: "gayle” <gayle@mail.zimo
Pa r expéd |te ur  [Action] Lauch Video - Thanks, Cayle. 11l take 2 look and give you fee P = @ & Gayle Billat August 14, 2018 10:47 AM

En commengant par

les mails affectés Lorsque le panneau de lecture est en bas de la page, cliquez sur I'en-téte de

d’un drapeau colonne correspondant au critere de tri souhaité, par exemple :

Dans l'ordre

chronologique e Cliquez sur I'en-téte de colonne « Sujet » pour trier les mails par ordre

inverse alphabétique des premiers caracteres de leur Sujet.

Par taille e Cliquez sur 'en-téte de colonne « Drapeau » pour afficher en téte de liste
les mails affectés d’'un drapeau.

e Cliquez sur I'en-téte de colonne « De » pour trier les mails par ordre
alphabétique du nom de leur expéditeur. Cliquez a nouveau pour trier
les mails par ordre alphabétique inverse.

e Cliquez sur I'’en-téte de colonne « Regu de » pour trier les mails par ordre
chronologique de leur date de réception. Cliquez a nouveau pour trier
les mails par ordre chronologique inverse.

[0 - searcn QIEEDVER
Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences 9]

Reply || Replyto Al |[ Forward | [ Archive || Delete |[ spam < |[#~] [ Actions = 7 conversations | Read More || @ View w
v Mail Folders » Pt e@E Fom & Subject T Size Received Folder
& nbox (1) @

B sent . Meredith £ Status Report Template - Hi Cayle, Attached is the new form we “y SOKB Aug 14 Inbox

(3 Drafts > ® .. Meredith, Gayle, urvi September Newsletters - And here latest patch info .. Patch Infa: A ced o (4) Aug 14

3 Junk > ©  ..umi Meredith supriya ¢ Product Launch Schedule - FYI - I T iy work (4) Aug 14

w Trash » . supriya, Gayle Billat ‘Offsite October 3-4! - That s d let's share (2) Aug 14

Searches > & Gayle Billat, Meredith [Action] Lauch Video - Thank: you feedback ASAP. m- FI(3) Aug 14

Tags o uni Lauch Checklist - Hi - here is a link to the launch checklist: [ hitps://www.zimbra.com/re3 KB Aug 14 Inbox
> Zimlets

To view a conversation, click on it.

Suivez la démo : ({3
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© créer un rendez-vous dans le mini-agenda

Remarque : Si le mini-agenda ne s’affiche pas, cela signifie que votre entreprise ne
I’a pas activé ou encore que cette préférence est désactivée dans « Préférences >
Agenda > Toujours afficher le mini-agenda ». Vérifiez vos préférences et,

si nécessaire, contactez votre administrateur systeme ou votre prestataire

de services de messagerie pour en savoir plus.

Le mini-agenda Zimbra
peut VOuS faire gagner un Contacts  Calendar Tasks Briefcase Drive [EZE{Sgle )

Save | Cancel Undo Changes
temps considerable pour s
i General

créer des rendez-vous.

) Accounts Default View: | Wark Week View + |

4 Mail Start week on: | Sunday = |

A Filters Default appointment visibility: | Public « |
[ Signatures

@ Always show the mini-calendar «
& Out of Office

7 Show Calendars with week numbers
@ Trusted Addresses

@ Automatically add received appointments to calendar

@ Contacts Show declined meetings
] Calendar

& Sharing Invitation Response: [ Delete invite on reply

Pour utiliser le mini-agenda Zimbra comme raccourci pour créer une réunion,
vous avez deux solutions :

1. A partir d’'un mail : C’est un excellent raccourci, car il ouvre un onglet
de rendez-vous qui invite automatiquement tous les destinataires des
listes « De »/« A »/« Cc », en leur envoyant a tous le contenu et les piéces
éventuellement jointes a ce mail. Suivezladémo: {3

2. Dans tous les onglets Zimbra : Comme indiqué ci-dessous, cliquez avec
le bouton droit sur n'importe quelle date du mini-agenda et sélectionnez
« Nouveau rendez-vous ». Pour créer un rendez-vous, il n’est pas
nécessaire d’aller dans I'onglet « Agenda Zimbra ».

Contacts Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Reply Reply to All Forward Archive Delete

¥ Mail Folders Sorted by Subject ©
&, Inbox (1) e @ P ... Urvi, supriya, Meredith -
E sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full
(& Drafts
® Meredith
3 Junk
Status Report Template - Hi Gayle, Attached is the new
@ Trash
@ B ... Meredith, Gayle, urvi - £
Searches
September Newsletters - And nere (s the latest patch 0]
Tags
» Zimlets ® ... urvi, Meredith, supriya - £}

Product Launch Schedule - F¥| - I've contact the design

H# 4 September 2018 » W
5 M T W T F 5§
26 27 28 2% 30 31 1

2 3 4 5 6 7 8

16 El 18 =4 New All Day Appointment
23 24 25

30 1 2 Search Mail
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La fonction de saisie
automatique de Zimbra
est tres performante
lorsque vous répondez

a un mail ou que vous
créez un rendez-vous.

A mesure que vous tapez
des caractéres, elle affiche
les adresses completes
correspondantes.

Une autre solution tres
efficace consiste a créer
une liste de destinataires,
ou « liste de distribution ».

Zimbra utilise également
le terme « groupe de
contacts ».

£ Appointment [na)
[ Task [nk)
@ New Document
New Spreadsheet
@ New Presentation

ﬁ Folder [nf]
' Tag [nt)

| Contacts Folder

F_'a Calendar [nl]

(& Task Folder

1 Briefcase

@ ComacrGow Q)

Pour créer un groupe de contacts :

©) Créer une liste de diffusion par mail ou
d'un groupe de contacts

Vous pouvez créer autant de groupes de contacts que vous le souhaitez.
Par exemple, vous pouvez créer des groupes de contacts pour votre équipe,
votre service, vos amis, votre famille, etc. Lorsque vous tapez une adresse
dans Zimbra, le logiciel prépare les groupes de contacts correspondants en
ajoutant automatiquement toutes les adresses des groupes.

1. Ouvrez le menu « Nouveau contact » dans n'importe quel onglet et
sélectionnez « Groupe de contacts ».

& zimbrar
[oIFTai I Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences
1 4 Message [nm)]
& Contact [ne] [A"‘IZB‘A|S‘C|D‘E|F‘G|H

& accounting

& amason

accounting

Email: accounting@zimbra.

- Anggraini, Fitria

5 Aug 26 - 28 System Adminit
& Autie, Eve

& Barnes, Cinnamon

& Barnes, Tara

ﬂ Certified Training Partners

& Chvala, Molly

W N

contacts.

N Oy U1

@zimbre:

Mail 7 tacts

save || Cancel | ||| Delete

@ Sample Contact Group

Calendar  Tasks

. Longlet « Groupe de contacts » s’ouvre.

. Donnez un nom au groupe.

. Recherchez les contacts a ajouter au groupe. Zimbra recherche les adresses
dans sa liste GAL, mais vous pouvez également rechercher dans vos propres

. Sélectionnez des contacts.
. Cliquez sur « Ajouter » pour ajouter un contact.
. Cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer le groupe.

Briefcase Drive Preferences Sample Contact B3

R Find earc
acts -
al
a

X | [@ad] 8

Certified Tr

cole@zimbra.com

4@ Add All
[ensen] 2

Chvala, Molly
@ Dunkel, Axel

ad@Dunkel.de

[ Eastman, John

& Esau, Eput eesau@zimbra.com

& Fakhfakh, Zied ~ fzied@dottn.com
adsdon, Marc - marc.gadsdon@in-tuition.ne
riaa: aariags@zimbra.co

€=

Table des matieres

Remarque : Le terme « liste globale d’adresses » (Global Address List, GAL) est le
nom technique de votre annuaire d’entreprise.
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Avec certaines
messageries,

les opérations de
copier-coller d’'un mail

a un autre exigent de
cliguer dans deux onglets
différents. Avec Zimbra,
VOous pouvez ouvrir les
mails dans des fenétres
distinctes.

Le nom du nouveau groupe de contacts saffiche. Les groupes de contacts sont
identifiés par une icone représentant plusieurs tétes et épaules.

Par la suite, chaque fois que vous souhaitez diffuser un mail aux différentes personnes
d’un groupe de contacts ou leur proposer un rendez-vous, il vous suffit de taper le
nom de ce groupe. Le logiciel insere automatiquement toutes les adresses du groupe
dans le champ de destinataire.

p—

[CLICEN Calendar  Tasks  Briefcase  Drive  Preferences 9}

G odee | ghe | #-) @] | Actons - 37 comcs

v Contact Lists

A 2 [als[clofelrlc/n[i[s]x[t[mnf[ofrfalr]s|T[u]v]w]x[r]z]
[T contacts
B oistribution Lists & itrequest “Sample Contact Group” B contacts
5, Emailed Contacts & Kunz, Matthias @
7 Tash

& Lee, iy

Searches @ Martin, Vickerton, John Eastman Cinnamon Barnes Fitria Anggraini.
Tags

N & Mason, Ann
» Zimlets

& Mathur, Piyush

& Matsuoka, Shinya amason
amason@zimbra.com

& Nguyen, Yuppie
& Nichols, Mark
& rearl, Pl

& Perusk, Brad

& Ramachandran, Gautam
& Roth, Meredith
| sample Contact Group

& support-management
OIS e e
Tworoe s
1 2 3 4 5 6 7 @ TewarShashank
s 9 01123 1
15 16 17 18 19 20 21
2 23 24 25 6[EH 28 & Webster, jomn
w303 1 2 s
s 7 8 9 101

& Vinson, Patti

& Willams, LaToya

Suivez la démo : ({5

& Ouvrir un mail dans une nouvelle fenétre

Pour ouvrir un mail dans une nouvelle fenétre, vous devez vous trouver dans
I'un des deux contextes suivants :

Vous étes en train de lire un mail :
1. Ouvrez le menu « Actions ».
2. Sélectionnez « Ouvrir dans une nouvelle fenétre ».

sl -
Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences 9]
m Reply | Replyto All | Forward Archive || Delete || Spam | |ghv| v | | Actions v 1 Read More || & View ~
v Mail Folders Sorted by Subject T 7 conversations @ [| & Print sl jbook 6 messages
& nbox (1) © b .. urvi, supriya, Meredith - Augl4| ® | MarcasRead mr] August 14, 2018 4211 PM
B Sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here Is a wnole site full of great e: g Mark as Unread [mu]
2 Drafts (1) P Flag (mf]
® Meredith Aug 14 Unflag [mf]
(3 Junk
Status Report Template - Hi Gayle, Attached Is the new formwe w g P
W Trash He &3 Redirect t examples: https:/fwww.hubspot.com/resources/ebook
Search ® b ... Meredith, Gayle, urvi - ) Aug 14 & Editas New
earches
September Newsletters - And nere is the latest patch info .. Patch Info P 8 Forward conversation
Tags + [ Al 14,2018 4:03 PM
L d Create Filter ugust 14, (
i ® » ... urvi, Meredith, supriya - Aug 14
* Zimlets o { [ Create Appointment ple: (

Product Launch Schedule - FY| - I've contact the design team, and ¢ P
o [ Create Task August 14, 2018 3:41 PM

| e Do o . . .
fws attached. Do any of these work? Thx, urvi From: “gayle” <gayle@mail zimt
© » supriya, Gayle Billat- € Ay £ 0pen in a separate window ! e
: Offsite October 3-41 - That is exciting! What hotel is everyone staying i P~ d
l

Show Original
® » Gayle Billat, Meredith - €) Aug 14

August 14, 2018 10:47 AM

Besic gic and create 2-3 arrow st me? | want something fresh but ve
@ Quick Start a New Mesting [J¢519n magic and create 23 arrow styles for me? | want something fresh but ve

August 14, 2018 10:46 AM

[Action] Lauch Video - Thanks, Gayle. 'l take a look and give you feer [ 1 like how they did the graphics ... clear, informative and not gratuitous. Let's find the right arrow style for

Vous étes en train de rédiger un mail : Cliquez sur l'icne en haut a droite de
'onglet « Rédiger ».
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Vous en avez assez de
constater que votre
boite de réception est

surchargée de mails non
importants pour vos
activités (newsletters,
messages des réseaux
sociaux, publicités,

etc.) ? Dans Zimbra,
vous pouvez facilement
filtrer ces mails en les
routant vers le dossier

« Flux d’activité ». lls
n‘apparaitront plus dans

votre boite de réception.

@zimbror i -

Mail  Contacts Calendar Tasks Briefcase  Preferences [EVUVCILQENETx] %]
Send v || Cancel Save Draft | | . | | Options ~ i
[ 7o || Mereditn )

[ ]

Subject: | Artwork is ready!

[Attach - | (Activa_Dallas_TwitterCreative jpg (91.6 KB) *)
Sans Serif 12pt Paragraph B I USIL A-R-= =6 EEEER L O Q — @ N ©
Hi Meredith,

Here is the artwork for your review.

Thanks,
Gayle

Gayle Billat

Markesing Manager

Zimbra | A Synacor Product

ONE SYNACOR ~ INTEGRITY - FIERCE RESOLVE - DELIVER EXCELLENCE

Q@ Activer le flux d’activité de Zimbra

Pour activer le flux d’activité :

1. Cliquez sur I'icone d’engrenage dans la zone Dossiers du panneau de
navigation et sélectionnez « Flux d’activité ».

Contacts Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Reply Reply to All Forward Archive Delete

v Mail Folders ﬂ S———

New Folder [nf]
& Inbox (1) - .
2 sent

4 Expand All

Drafts (1)

a ﬂ Find Shares
£ Junk

Status Repart Template - Hi Cayle, Attached is the new
1 Trash

® » ... Meredith, Gayle, urvi - {3

Searches e

September Newsletters - And nere s the latest patch in
Tags

» Zimlets & B ... urvi, Meredith, supriya - o

Product Launch Schedule - FY| - 've contact the design

® » supriya, Gayle Billat - (£

Offsite October 3-4! - That is exciting! What hotel is evi

2. Cochez la case « Configurer le déplacement des messages dans le flux
d’activité ».
3. Sélectionnez le type de mail a déplacer :
e Mails qui ne mentionnent pas votre adresse dans le champ A ou Cc
e Mails en provenance de personnes qui ne figurent pas dans votre
carnet d’adresses
e Mails envoyés a une liste de diffusion dont vous étes membre
e Mails commerciaux, mails de marketing et autres envois en nombre
4. Cliquez sur « Enregistrer ».

Activity Stream

Rules may be set so when you receive less important messages, they are moved
out of your Inbox and into an Activity Stream folder that you can check at your
convenience,

Enable moving messages into Activity Stream

@ Messages sent through distribution lists to which I'm subscribed
@ Commercial mass marketing and bulk mail messages
"I Messages where my address is not in the | o - | field

"I Messages from people not in my Contacts

Advanced Controls

| Save || Cancel|

zimbrar
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Par défaut, Zimbra affiche
tous vos mails dans la
vue « Conversations ».
Connaissez-vous la vue

« Conversations » ?
Savez-vous comment
passer d'une vue a une
autre ?

Le dossier « Flux d’activité » a été ajouté a votre liste de dossiers, et tous les
mails répondant aux criteres de filtrage que vous avez définis seront envoyés
directement dans ce dossier et non votre boite de réception.

Contacts  Calendar T

¥ Mail Folders Sorted by Subj
&, Inbox (1) b o b ..uni,
B sent [Request]
(3 Drafts (1)
® Meredith
@ Junk
Status Ref]
1 Trash
D Activity Stream ® > ... Meref
Septembe|
Searches
Tags ® P o..ourvi,
» Zimlets Product L3
® p supriya
E Offsite Oc]

@ Passer de la vue « Conversations » a la
vue « Mails »

Description sommaire de la vue « Conversations » :

e Tous les mails ayant le méme Sujet sont regroupés dans une
conversation.

 Vous savez que vous étes dans la vue « Conversations » si les
caractéristiques suivantes sont visibles :

 Fleches Développer/Réduire
e Nombre de mails consultables dans la conversation
e Différents noms d’utilisateurs

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences

Reply | Replyto All || Forward | | Archive || Delete || Spam | | g | 4% | | Actions v

Read More || @ View v

v Mail Folders Sorted by Subject T 7 conversations [Request] Tips & Tricks ebook 6 messages
& mbox (1) he © b ... urvi, supriya, Meredith - Augla| o From: (Meredith) August 14, 2018 4:11 PM
B semt [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of great e 2 | To: (supriya)

B3 Drafts (1) .
o Me Aug 14 ce: (gayle) (urvi)

3 Junk

Statu: rt Template - Hi Gayle, Attached is the new formwe wi @ P=
T Trash Here is a whole site full of great https://www.hubspot
5 Activiy stream *... Meredith, Gayle, urvi - ) Aug 14

September Newsletters - And here is We laest patch info ... Patch Info P
Searches 0] i A 14,2018 4:03 PM

. supriya ugust 14,
Tags © b ... unvi, Meredith, supriya - €3 Aug 14 é »,;: V; et o e | 9!
y Product Launch Schedule - FY! - ['ve contact the design team, and & P -

> Zimlets . urvi August 14, 2015 3:41 PM

® » supriya, Gayle Billat e Aug 14 Hey Gayle, Check out the arrows attached. Do any of these work? Thx, urvi From: "gayle” <gayle@mail.zim|

Offsite October 3-41 - That is exciting! What hotel is everyone staying | P~ = ® () Gayle Billat August 14, 2018 10:47 AM

Hi Urvi, Will you work your design magic and create 2-3 arrow styles for me? | want somathing fresh but ve

il lith - Aug 14 ~
@ > Gayle Billar, Meredith - € 19 . Meredith August 14, 2018 10:46 AM
[Action] Lauch Video - Thanks, Cayle. Il 1ake a look and give you feer P é I like how they did the graphics ormative and not gratuitous. Let's find the right arrow style for
o uni Augra  * L GaylesBilat ugust 14, 2018 10:41 AM
é Hi, Please take a look at these book ideas ... let's brainstorm the best approach for the Zimbra Tig
Lauch Checklist - Hi - here is a link to the launch checklist: [ https://w P

“ 4 September2018 » »
S M T WTF s
26 27 28 29 30 31 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18[18]20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 1 2 3 4 5 &

A tout moment, vous pouvez passer de la vue « Conversations » a la vue
« Mails ». Dans la vue « Mails », chaque mail est affiché sur une ligne distincte.

Zimbra
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Avez-vous parfois

besoin de partager votre
agenda Zimbra avec des
personnes extérieures

a votre entreprise ?

Par exemple, si des
membres de votre
famille ou des amis
veulent étre informés de
vos horaires de travail.
Ou peut-étre voulez-vous
partager votre agenda
avec des personnes avec
lesquelles vous avez des
rendez-vous réguliers ?

Pour passer de la vue Conversations a la vue Mails, sélectionnez « Affichage >
Par mail ».

@_zimbrq' o v search

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences

Reply || Replyto Al || Forward | | Archive | Delete || Spam | g+ | | | Actions v Read More || @ View ~

v Mail Folders Sorted by Subject + 7 conversations [Request] Tips & Tricks ebook o By Conversation _ [vc] s
&, Inbox (1) M © » ... urvi, supriya, Meredith - Augld  © From: (Meredith)
B sem [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of greate: & To: (suprva) , Reading Pane v
f Drafts (1) P — Expand Conversat tions >
£ Junk © Meredith Aug 14 Ce: (gayie) (un) Sort by »
un
Status Report Template - Hi Gayle, Attached Is the new form we w @ P~ Group By >
o Trash Here is a whole site full of great + https:/iw
B3 Activity Stream ® » ... Meredith, Gayle, urvi - €) Aug 14
September Newsletters - And here Is the latest pateh info . Patch Info P
Searches e 0 August 14, 2018 4:03 PM
supriya ugust 14,
Tags ® » ... urvi, Meredith, supriya - ) Aug 14 Here s @ great ebook example
. I've contact t gn team, a P
» Zimlets Product Launch Schedule - FY| - I've contact the desian team, and ¢ |

o O uni August 14, 2018 3:41 PM

Vous savez que vous étes dans la vue « Mails » si les sujets sont précédés de
I'icone d’enveloppe.

& zimbrar & - Search R sayle -
Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences U
M Reply || Replyto All || Forward | | Archive || Delete || Spam | g~ [~ [ Actions ~ Read More || £ View ~
v Mail Folders Sorted by Subject T 15 messages Re: [Request] Tips & Tricks ebook August 14, 2018 3:41 PM
2, inbox (1) v © Meredith Aug 14 From: (unvi)
B2 Sent » (4 Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Here is awhole site full of gr [~ To: (gayle)
(3 Drafts (1) Ce: (Meredith) (su
priva |
£ wk ® supriya Aug 14 Suprys
uni =
1 Re: [Request] Tips & Tricks ebook - e s 2 great chook examp P T wianglearrow.z...rablue_] 00x1 00.9ng (529 B) Download | Briefase | Remove
o Trash T indianarrow_zimbrablue_100x1 00.png (649 B) Download | Briefcase | Remove
T housearrow_zimbrablue_100x100.png (466 B) Download | Briefcase | Remove
o uni Aug 14
D Activity stream [ View all images
_J Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Hey Gayle, Check out th - & D ownload all atachments
Searches Remove all
Tags ® Meredith Aug 14 Hey Garl
: ke how they did the graph P* ey Gayle,
» Zimlets &3 Re: [Request] Tips & Tricks ebook - | like how they did the graph |
2
® Meredith Aug 14 Check out the arrows attached. Do any of these work?
() Status Report Template - Hi Cayle, Attached Is the new form @ P |5 Thy
urvi
®uni Aug 14
() Re: September Newsletters - And here Is the latest patch info .. P
From: "gayle" <gayle@mail.zimbrasupportlab.com>
 Meredith Aug 14 To: "Meredith" <meredith@mail zimbrasupportiab.com>, "urvi"
<urvi@mail.zimbrasupportiab.com>
(&l Re: September Newsletters - Hi Supriya, News included below. PI P> Ce: "supriya” <supriya@mail.zimbrasupportiab.coms
4 September2018 b w0 Ao 14 Sent: Tuesday, August 14, 2018 10:47:57 AM
S M T WTE § priy: Subject: Re: [Request] Tips & Tricks ebook
m, Its that time again. Please ser P
N (L September Newsletters - Hi Team, It's that time 2gain. Please ser F i
23 456 7 8 :
9 10 11 12 13 1e 15 Suva Aug 14
Will you work your design magic and create 2-3 arrow styles for me? | want something fresh
Re: Product Launch Schedule - F| - I've contact the desion team P . gl N ;
16 17 18 20 21 22 = N but very functional. This is an instructional ebook, so no frills.
23 24 25 26 27 28 20 g4
301 2 3 4 5 g °Merdh ue Thanks!

& Partager votre agenda Zimbra avec des
utilisateurs extérieurs a votre entreprise

Pour partager les informations de votre agenda Zimbra avec un utilisateur,
il suffit de lui faire parvenir un lien dans un mail. Lorsque l'utilisateur clique
sur ce lien, il peut voir si vous étes libre ou occupé.

Pour partager votre P
agenda Zimbra via un lien:  R@)paiyls

. ’e A
1 Chquez sur 1 icone Mail Contacts Calendar PREHG Briefcase Preferences

)
d'engrenage dans le e | -] 7 @ 1o
panneau de navigation
v Calendars

=1 New Calend, [nl]

A'gend-as. ) . M B cake ﬂA;dwE)?[::naalrca\endar [:e]
2. Sélectionnez l'option O Trash 7 Choct Al

Envoyer un lien libre/ Searches B Clear Al

O(Ecup_é au format' Tags [ Send Free & Busy Link As » :
3. Sélectionnez le format |, zimets ﬂu Find Shares =

du lien. Dans cet @ Webx ICs Event

exemple, 'utilisateur a ® Archive 11 AM

sélectionné le format Y Yahoo! Emoticons

HTML.

Noon
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La fenétre de rédaction de mail qui s’ouvre contient déja le lien. Envoyez ce

lien HTML. Lorsque le destinataire clique dessus dans le mail, voici ce qui
s’affiche :

5 Day [ Work Week [ Week [ Month | [ Today 4aruly 20188p
July 2018
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
n 2 3 s 6 7
+ 1:00AM- 1130 AM Busy |+ 6:00 AM-7:30 AM Tentative | 12:00 AM- 12:00 AM Busy | 6:00 AM-7:00 AM Busy + 825 AM- 10:10 AM Busy
+ 1200 PM - 1:30 PM Busy + 6:00 PM - 8:00 PM Busy + 10:00 AM - 10:30 AM
+ 530 PM- 6:00 PM Busy niative
8 9 11 12 13 14
+ 530 AM - 6:30 AM Tentative + 7:00 AM - 8:30 AM Busy + 7:00 AM - 8:00 AM Busy
+ 12:00 PM - 1:00 PM Busy « 930 AM- 10:00AM Busy |+ 1030 AM- 12:30 PM Busy
« 10:45 AM - 11:45 AM Busy | » 1:50 PM - 2:50 PM Busy
+ 1230 PM - 1:30 PM Busy
15 18 19 20 21
+ 12:00 PM - 1:00 PM Busy + 600 AM-7:30 AM Teatative |+ 1200 AM- 230 AM Busy |+ 1-6:00 AM Busy + 6:30 AM- 7:00 AM Busy
+ 500 PM- 6:00 PM Busy + S30PM-12:00 AM Busy |+ 5:30 PM- 9:00 PM Busy M- 10:30 AM + 7:30 AM - 8:00 AM Busy
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Q@ Partager dans Zimbra

A quoi servent les partages dans Zimbra ? Voici quelques exemples :

e Sivous travaillez avec d’autres utilisateurs, les personnes associées
au partage disposent des mémes documents en accédant a un dossier
Porte-documents partagé.

« Sivous souhaitez qu'un utilisateur gere votre agenda en votre nom,
il suffit de le partager avec cette personne.

e Pour une équipe qui a besoin d’accéder a un ensemble de mails, il suffit
de partager le dossier de messagerie contenant ces mails. Les personnes
associées au partage peuvent lire les mails, y répondre, etc.

Saviez-vous que vous
pouvez partager tous
vos éléments Zimbra ?
Vous pouvez partager
les éléments suivants :

Pour créer un partage dans Zimbra, vous avez deux solutions :
e Cliquez avec le bouton droit sur I'élément en question, puis sélectionnez

Dossiers de .
« Partager le dossier ».

messagerie
Carnets d’adresses
Agendas

Listes de taches
Dossiers
Porte-documents

&nzimbra

Tasks Briefcase Preferences

[=AIEAdNE-]

Mon, Sep 17 Tue,

Mail Contacts Calendar

New Appointment - Delete

v Calendars 2018
[v] E1 calendar

[ 1 Marip-r=—~==tmma==
[ Trash = New Calendar [nl]
Reload U]
Searches [ Share Calendar, B
ﬂ Move
X Delete
Edit Properties
£ Open in a separate window |

Today

Tags
» Zimlets

Noon

1 PM [ 1:00 PM - Landing Page Review |

2PM 2:00 PM - Brainst|

3IPM

e Cliquez sur I'onglet « Préférences », puis sur « Partage ».
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Dans un cas comme dans l'autre, la boite de dialogue « Propriétés du
partage » apparait.

Share Properties
Name: Marketing Calendar
Type: Calendar
Share with: gy Internal users or groups
*) External guests (view only)

~ Public (view only, no password required)

Email: |\

Role
“'Nene  None
© Viewer View
~) Manager View, Edit, Add, Remove
" Admin  View, Edit, Add, Remove, Administer

7] Allow user(s) to see my private appointments.
Message
Send standard message -
Note: The standard message displays your name, the name
of the shared item, permissions granted to the recipients,
and sign in information, if necessary.
URL
To allow others to access this item, direct them to this URL:
ICS:  https://mail om, 20Calendar.ics

View: https://mail.zimbrasupper....com/Marketing%20Calendar.htm|
Qutlook: webcals://mail.zimbrasupp....com/Marketing%20Calendar

[ ok || cancel |

Pour créer un partage :
1. Sélectionnez une option « Partager avec » :
e « Utilisateurs ou groupes internes » correspond a des personnes
internes de votre entreprise.
¢ « Invités externes » correspond a des personnes extérieures a votre
entreprise, qui devront spécifier un mot de passe pour accéder a
I'élément partagé.
¢ « Public » correspond a des personnes extérieures a votre entreprise qui
n’auront pas besoin d’'un mot de passe.
2. Entrez la ou les adresses mail a associer au partage.
3. Sélectionnez une valeur de role :
e « Néant » est rarement utilisé.
¢ « Consultation » autorise un accés en lecture seule.
e « Manager » permet a 'utilisateur de consulter, modifier, compléter ou
supprimer I'élément partagé.
¢ « Admin » accorde a I'utilisateur les mémes autorisations que
« Manager » plus la possibilité d’ajouter, de supprimer et de modifier des
partages dans I'élément partagé.
4. Cliquez sur OK.

Le destinataire recoit un mail de notification semblable a celui qui

figure ci-dessous. L'utilisateur peut cliquer sur « Accepter le partage ».

Un message lui demande alors de spécifier le dossier cible et la couleur a lui
affecter. Il peut également cliquez sur « Refuser le partage. »
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Ce mail contient également une description du partage.

= Share Created: Calendar shared by urvi 1 message

. From: (urvi) November 6, 2018 2:30 PM
To: (gayle@mail.zimbrasupportlab.com |

Accept Share | Decline Share

urvi has shared "Calendar" with gayle

Shared item: Calendar (Calendar Folder)
Owner: urvi
Grantee: gayle
Role: Manager
Allowed actions: View, Edit, Add, Remove

Suivez la démo: (59

@ Activer I'authentification Zimbra en
deux étapes (2FA)

L'activation de 'authentification 2FA est tres facile, mais elle exige plusieurs
étapes. Pour configurer I'authentification 2FA, vous devez accéder a votre
Votre compte de compte Zimbra et a votre smartphone.

messagerie a-t-il déja 1. Cliquez sur l'onglet « Préférences ».

été piraté ? Certains de 2. Cliquez sur « Comptes ».

vos contacts ont-ils déja 3. Cliquez sur « Configurer I'authentification en deux étapes ».

regu « de votre part »
des mails que vous
n‘aviez pas envoyés ?
Dans Zimbra, vous
pouvez configurer
I'authentification a

deux facteurs (2FA),

une couche de sécurité
supplémentaire pour
votre compte Zimbra.
Remarque — Pour vous
connecter a votre
compte Zimbra lorsque
la fonctionnalité 2FA est
activée, vous avez besoin
de votre mot de passe

et d’un code généré par
une application sur votre
smartphone.

s
Primary Account Ok gayle@mailzimbrasupportiab.com primary

Delegates: The following users have delegated authoriy o this account

Name

No results found.

Remarque : Si vous ne voyez pas cette option dans vos « Préférences

du compte », cela signifie que votre entreprise n’a pas activé la
fonctionnalité 2FA. Pour plus de détails, contactez votre administrateur
systéme ou votre prestataire de services de messagerie.
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Set up Two-step authentication

Two-step authentication adds additional security to your account by requiring
not only your username and password, but also a code from your smart phone,
This added level of security makes it much more difficult for your account to be
compromised by an intruder.

4. Cliquez sur

Choose "Begin Setup” to configure your smart phone to generate a secure code.
« Commencer Once your phone is configured, you may choose to be prompted for a code each
configuration » time you sign in, or you may choose to remember a device you trust.

| Cancel |

Set up Two-step authentication

Confirm Password

L Before setting up two-step authentication, you must provide the password for the
5. Saisissez votre account "gayle@mail.zimbrasupportlab.com”.

mot de passe
Zimbra.

Password:

|Pre\.rious|| Next || Cancel |

6. Cliquez sur « Suivant ».

Set up Two-step authentication

Install an authentication app for your smartphone

Download and install an authentication app on your smartphone, Information
regarding supported authentication applications can be found at:

https://wiki.zimbra.com/wiki/TOTPApps
Once it has been installed, you will need to configure the application using your

mobile phone’s number, and then add a new account for this email service.
When that is complete, click the Next button to continue.

|Pre\.rious|| Next || Cancel |

Les étapes qui suivent sexécutent sur votre smartphone.

7. Cliquez sur 'URL pour afficher la liste des applications d’authentification
disponibles pour votre smartphone.
e Téléchargez I'application d’authentification de votre choix et installez-la
sur votre smartphone.
e Cliquez sur « Configurer le compte » dans I'application.
« Suivez les étapes qui permettent de configurer le compte a I'aide d'une clé.
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8. Cliquez sur « Suivant ».
9. Dans 'application du smartphone, entrez votre adresse mail et la clé
générée par Zimbra, comme indiqué ci-dessous.
10. Cliquez sur « Suivant ».

il VZW Wi-Fi & 3:01PM

( Manual entry Set up Two-step authentication

Connect your email account
Account
‘When prompted, enter the following key:

gayle@zimbra.con MQLFMVAFPYAEAFTE

Key

ZBHFSBUNVDAFJ [Previous | Next || cCancel |

Time based .

Votre smartphone affiche le code nécessaire a la configuration 2FA.

11. Entrez le code fourni sur votre smartphone.

Set up Two-step authentication

Enter code to confirm setup

Once you have entered the key, enter the 6-digit verification code generated by
the authentication app.

Code : 075179

|PI’EV\DUS” Next H Cancel |

12. Cliquez sur « Suivant ».

13. Félicitations ! Vous venez d’activer 'authentification 2FA pour votre
compte Zimbra.

Set up Two-step authentication

Success!

You have successfully configured your authentication app to provide security
codes for this email service. You will be prompted for a code each time you sign
in. In the event you don't have access to your phone, you may also print out a set
of one-time codes that can be used to sign in.

Click "Finish" to complete setup and activate two-step authentication for your
account.

| Finish |
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Et maintenant ? Chaque fois que vous vous connecterez a votre compte Zimbra,
vous serez invité a entrer un nouveau code a partir de I'application de votre
smartphone.

& zimbrar

Code: EilE]

@ Trust this computer

Que faire si vous n’avez pas votre smartphone a portée de main ou s’il

est déchargé ? Vous avez 10 codes uniques disponibles si votre smartphone
n’est pas disponible. Cliquez sur le lien « Afficher » et imprimez ces codes

(ou copiez-les dans une appli de votre téléphone). Faites en sorte de pouvoir y
accéder facilement en cas de besoin.

Suivez la démo : ({3
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