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Introduction

Vous avez choisi d'utiliser notre plateforme Open2mail au travers du logiciel de messagerie gratuit
Zdesktop et/ou du Webmail et vous avez fait le bon choix !

Seuls ces 2 modes d'accés vous permettent en effet d'utiliser 100% du potentiel collaboratif de notre
systeme et avec la plus grande fiabilité.

Vous remarquerez tres vite que ces 2 interfaces sont proches et trés intuitives. Ceci est assez
pratique si vous devez passer de I'une a l'autre (par exemple si vous avez installé Zdesktop sur votre
ordinateur de bureau et que vous accédez au méme service le soir depuis votre ordinateur
personnel, depuis votre domicile...).

Laquelle choisir ?!

C'est en fait assez simple puisque la seule différence notable est la suivante : le Zdesktop garde en
local sur votre machine une copie des e-mails visualisés depuis la plateforme.

- Vous accédez a vos e-mail méme en cas d'absence de liaison Internet (plus pratique sur un
ordinateur portable).

- Vous pouvez configurer la collecte d'autres comptes e-mail dans Zdesktop qui seront eux
aussi stockés en local et qui n'occuperons donc pas d'espace disque sur votre quota
disponible sur la plateforme.

En résumé : sur un ordinateur portable, dans le cas de possibles coupures Internet ou si vous
possédez plusieurs autres comptes a rapatrier : Zdesktop

Dans tous les autres cas : Webmail ou Zdesktop, au choix !

NB : pour les inconditionnels d'Outlook, il existe un connecteur (disponible avec la version
Open2mail Premium).

Dans ce cas, n'hésitez pas a nous contacter a connecteurs@open2mail.fr.
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1. Configuration du logiciel Zdesktop

Dans un premier temps, télécharger le logiciel Zdesktop disponible sur la page suivante :

http://www.exoca.fr/aide/telechargements

Une fois le téléchargement terminé, lancer l'installation en laissant les parametres par défaut.
A la fin de celle-ci, une icOne est créée sur le bureau et permet le lancement de zdesktop.

1 - Au lancement de zdesktop,

Sélectionner « Ajouter un nouveau compte » :

Choisir le type de compte « Zimbra »

AJOUTER UN NOUVEAU COMPTE

Type de compte: | Zimbra B

Le Serveur Zimbra Collaboration Network Edition et Open Source Edition

Z (version 5.0 et ultérieurs) sont supportés, Vérifiez la compatibilité des serveurs
avec votre administrateur systéme. Pour plus de détails sur le Serveur Zimbra
Collaboration, visitez www.zimbra.com

Nom du compte: [| I
Adresse mail:
Mot de passe:

Serveur entrant: Port: IT Modifier

Sécurité: () Aucune @ ssL

Paramétres de synchronisation

Vérifiez vos messages: |_dés qu'un nouveau mail arrive B

Synchronisation des mails: | Synchroniser tous les messages i

(] Activer la journalisation du débogage

 lder et Evegtrr e —
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2 - Saisir les parametres du compte :

- Nom du compte : « saisie libre » (exemple : Nom Prénom)
« Adresse mail : « votre adresse email »

+ Mot de passe : « votre mot de passe de messagerie »

« Serveur de courrier entrant : « webmail.open2mail.fr »

« Cocher la case SSL

Laisser les autres parameétres par défaut et cliquer sur « Valider en Enregistrer ».

Votre compte est maintenant disponible dans Zdesktop. Vous y trouverez votre boite de
réception, votre calendrier personnel, votre carnet d'adresse personnel et vos préférences
dans les onglets ci-dessous.
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2. Connexion au webmail Open2mail

L'acceés a votre messagerie Zimbra peut également se faire sans installation du client Zdesktop, par
le biais d'un navigateur Internet (FireFox, Chrome , Internet Explorer, etc...), en vous rendant a
I'adresse sécurisée suivante :

https://webmail.open2mail.fr

Vous pourrez visualiser les éléments ci-dessous :

Zimbra B

mail . ..

Litilizateur:

Mot de passa:

B Mémorizer mes valeurs ::I'acc:é
S

Maviguez hors ligne avec Zimbra Desktop. En savoir plus

Le nom d'utilisateur correspond a votre adresse email principale et le mot passe est celui que vous
avez défini.

La déconnexion est accessible en haut a droite de l'interface :

Ciil fedi]:

el IS

Aide produit
Centre d'aide en ligne

Nouvelles Fonctions

A propos

Déconnexion
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3. L'interface de travail

Les captures d'écrans réalisées sont basées sur le webmail.

L'interface du logiciel Zdesktop offre les mémes fonctionnalités que le webmail avec une légéere
variante graphique.

Ci-dessous l'interface principale de travail, lors de I'ouverture de session :

mail  Zimbra 8 B2 ~ Rechercher admin@zcsB.exocalocal ~

m Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences

(4] Nouveau message - Répondre | Rép. atous | Faire suivre Supprimer | Spam | | g~ | @ - Actions » Lire plus d'informations || (@ Affichage ~
v Dossiers | | Tié par Date © 64 discussions || o Service snmp started on zcs8.exoca.local 1 message
4 Réception (46) = . 7 1 T
- { [BOmITVIE Z0s: Gxok local 100 Expéditeur : ([ admin@zcs8.exocalocal | 1240l
[—,-2 Envoyé ZCS Backup Repont: SUGCESS - Server: zesé axoca 20130812.230011 8% e P DM W AT I T BT T TE
A: (‘admin@zcsB.exoca.local |
5 Brouillons e e it
admin@zcs8.exoca.local 12 Aod
3 spam Daily mail report for 2013-08-12 - Grand Totals -- messages 13 received 26 delivered 0 forwarded 0 deferre |
ctails ¥ P i A R TR e b SO LR DR DR = Rug 12 18:50:49 zcs8 zmconfigd[1275]: Service status change: zcs8.exoca.local
(* || snmp changed from stopped to running
admin@zcs8.exoca.local 12 Aod
Rechercher des partages.
Sarvice stats started on zcs8.exocalocal - Aug 12 18:55:56 zcs8 zmeonfigd[6882]: Service status change: e
Recherches
admin@zcs8.exoca.local
v Tags (libellés) Service sasl starled on zcs8.exoca.local - Aug 12 18:55:54 zcs8 zmoonfigd[6882): Service status
o test
admin@zcs8.exoca local
@i violet . . -
Service spell started on zcs8.exoca.local - Aug 12 18:55:54 zcs8 zmeonfigd[B : S
Zimlet:
bl s ‘admin@zecs8.exoca local 12 Aol
O WebEx Aug 12 18:55:54 zcs8 zmconfiod[6882): Service status change
Service snmp started on zcs8.exocalocal - Aug 12 18:55:54 zcs8 zmeonfigd[8882): Service status change:
Y Emoticons g
admin@zcs8.exoca.local 12 Aod
. Annuler 'envol
A Service opendkim started on zcs8.exoca.local - Aug 12 18 55:54 zce8 zmeonfigd[BBE2): Service status cha B

‘admini@zcsB exoca local

Service mta started on zcsB.exoca.local - Aug 12 18:55/54 zc

admin@zcs8 exoca local

Service stats started on zcs8.exoca.local - Aug 12 18:50:50 zcs8 zmconfigd[1275]: Service status change:

‘admin@zcs8.exoca local 12 Aol
— Service spell starled on zcs8.exoca.local - Aug 12 18:50.49 zcs8 zmeoniigd[1275]: Service status change: P
“ i Aodt 2013 ro»
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam D:I"l:
20 30 31 1 2 3 4 |
5 6 7 10 11 Service antivirus started on zcs8.exoca.local - Aug 12 18:50°48 zcsB zmeonfigd[1275]: Service stalus chan s

121814 15 16 17 18 ||

9
H

19 20 21 22 23 24 28 admin@zes8.exoca. local D
30

2 27 28 29
2 3 4 5

admin@zcs8.exoca local 12 Aol

a1 Service snmp starled on zcsB.exoca.local - Aug 12 18:50:49 zce8 zmeonfligd[1275): Service status change: [

Dans la partie haute de celle-ci un certain nombre d'onglets vous permet de naviguer entre les
différents modules existants qui sont : Mail, Carnet d'adresses, Calendrier, etc...

m Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences IM
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4. Gestion de sa boite email dans Zimb

4.1 Consultation d'email

ra

Lors de l'ouverture de l'interface webmail, vous visualisez par défaut le contenu de votre boite de

réception.

En sélectionnant un email, vous faites apparaitre son contenu dans la partie basse ou droite en

fonction du type de panneau d'affichage sélectionné.

admin@zcsB.exocalocal +

B v Rechercher

mail  Zimbra 8
m Contacts ~ Calendfier ~ Tdches  Porte-documents  Préférences M
4 Nouveau message - Répondre | Rép. atous | Faire suivre Supprimer || Spam é - @ v Actions « Lire plus d'informations Q Affichage »
v Dossiers (| Tré par Date + eedicussions | ZCS Backup Report: SUCCESS 9 Par conversation vl ge
[ | (] Par mail fvm]
i AT, b admin@zes8.exoca.local 1:00 Expiditeur : (SR BT 0
[ Envoye 2ZCS Backup Report: SUCCESS - Server: zcs8 exoca local Label: incr-20130812.230011,691 Type: increm = ] [ Pamneau do loctur en s
@ Brouilons A: | admin@zcsB.exoca.local |
adimin®zcsf exocaloal e . of[T] Panneau de lecture & drolte
g :
EE i Daily mail raport for 2013-08-12 - Grand Totals -- messages 13 received 26 delivered 0 forwarded 0 deferre e Server: zend.exoca.local E fannei, e lectiin dhsacive
g Corbeille Z : "
. - @ Développer les discussions (de plus récente & plus ancienne)
P borohis s Hertisiea adminiiross, auoca Jocal 12800 1 1abel:  iner-20130812.230011.691 i
parAges. G i = S ik : Développer les discussions (de plus anclenne & plus récente)
Service stats started on zcs8.exoca local - Aug 12 16:55:56 zesl zmeonfigd[6882]): Servico status change: e Type: incremental
Statna: ramnleted

Deux types d'affichage sont disponibles :

réponses concernant cet email.

par « mail » qui vous affiche la liste des emails regus
par « conversation » qui va regrouper le mail que vous avez regu ou envoyés et toutes les

L'affichage par conversation se distingue par la présence d'une petite fleche sur la gauche qui permet
de regrouper les emails échangés. Pour faire apparaitre un mail en pleine page, il suffit de double

cliquer sur celui-ci.

mail  Zimbra 8

m Contacts

Calendrier Téches Porte-documents Préférences M

admin@zesf.exoca.local ~

Lire plus dinformations | & Afichage +

L{; Nouveau message r Répondre | Rép. &tous | Faire suivie Supprimer | Spam & v @ * Actions
v Dossiers | Tiié par Date © 84 discussions | 7 ZCS Backup Report: SUCCESS @ Par conversation [v] ge
4 Réception (45) =l | rTT———— (-] Par mail pm]
= L L0 Expéditeur : | admin@zcsB.exoca local | P
[ Emvoyé ZCS Backup Report: SUCCESS - Server: zes8 exoca local Label: iner-20130812.230011.691 Type: increm s 7 [T Panoay o focire enbes
. A: | admin@zcs.exoca local |
@ Brouilons admin®zcst erocalocal 12 A — L[] Panneau de lecture 2 droite
[ Seam s : : [L] Panneau de lecture désactivé P
L] -08-12 - Grand Totals - messages 13 received 26 delivared 0 forwarded O deferre s
g me Daily mail report for 2013-08-12 - Grand ages 1 8 elivered 0 forward ieferre P Server: zcaf.exoca.local
. - & Développer les discussions (de plus récente & plus ancienna)
Recheratia des paitaged. adminfzoe, auca Jocal 12800 1 1abel:  incr-20130812.230011.691 .
Sarvice stals slariad on zcs8.axocalocal - Aug 12 18 2d6882]: Service status change: B Type: {iceenantal Développer les discussions (de plus ancienne 4 plus récente)
X | hug 12 [6882]: Service status change: = 1 |
Qtatna: m~amnlatad
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4.2 Envoyer un mail

Pour composer un nouveau message, cliquez sur «Nouveau message».

mail Zimbra 8

m Contacts Calend

4 MNouveau message -

v Dossiers

\Vous obtiendrez I'écran suivant :

mail  Zimbra 8 he admin@zos8.exoca.local ~

Contacts Calendrier Taches Porie-documents Prélérences M Rédiger m

Ervoyer | Annuler Enregistrer le brouillon e Options + B
A: |
ce: | Afficher Cei
Sujet : Priorité :| —
Joindre Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stockage
Serif + 3 (12pt) “A-W-|B I U s|iz-i=- i= (&) | Suite

En cliquant sur le boutons « A: Cc: ou Cci: » vous accéderez a votre carnet d'adresses personnel
pour ajouter un ou plusieurs contacts a votre mail.

La fonction Cci permet d'ajouter des destinataires cachés a votre mail.

Par ailleurs, en tapant les premiéres lettres de I'adresse du destinataire, le systéeme vous propose les
contacts les plus cohérents. Le nombre de contacts pouvant étre affichés est limité a 100.

La fonction « Joindre » permet d'attacher des documents a votre email. Sujet
Joindrg - Rema
. « Mon ordinateur » correspond aux documents présents sur votre _
machine Mon ordinateur
. . . Attacher inclus :
. « Attacher inclus » permet d'insérer une image dans le corps de
Porte-documents
texte
Contacts
. « Porte-documents » correspond aux documents contenus dans le R
|
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porte-documents Open2mail
. « Contacts » permet d'envoyer une fiche de contact

. « Mail » permet de joindre un mail recu.

En cas de présence de piece(s) jointe(s), la taille totale du message ne peut dépasser 40Mo.

Il existe deux formats pour la rédaction d'un mail, le format « texte simple » ou « HTML » qui permet
de faire de la mise en page. Ces options sont disponibles via le boutons Options ci-dessous.

Ervoyer Annuler Enregistrer le brouillon f;: Options
A |
Cc |
Sujet :
v Dosslers
v En Réception (45) -
4.3 Organisation par dossier B Test
Dans la partie gauche de l'interface, vous visualisez le dossier de 7 Envoyé
réception ainsi que les dossiers et sous dossiers qui la compose. La F5 Broullons
création de dossier est également possible via le bouton « Nouveau
Dossier ». E:'z Spam
{jg Corbeille

Vous pouvez également créer des sous dossiers dans un dossier.

4.4 Partager un dossier de réception mail

Vous pouvez facilement partager un ou des dossiers de votre boite mail avec d'autres utilisateurs du
méme domaine.

Pour cela, il faut sélectionner le dossier que vous désirez partager, puis effectuer un clic droit
« partage de dossier ».

Dans les propriétés du partage, renseigner l'adresse mail du correspondant avec lequel vous
souhaitez partager le dossier. Dans le cas d'un partage avec plusieurs personnes, le plus simple est
de créer auparavant un « groupe de contacts » (cf gestion des contacts) et de rentrer ensuite le
nom de ce groupe. Sinon saisissez a la suite séparé par un point virgule les adresses emails.

Vous avez la possibilité de donner des droits d'acces sur ce dossier.
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Les collaborateurs avec qui le partage de dossier a lieu recoivent un email dans lequel ils doivent
accepter le partage. Le message que vous allez envoyer peut étre personnalisé.

Propriétés du partage

Mom : Test

Type : Dossier du courrier

Partager avec : ™= Utilisateurs et groupes internes

O Irvités (en lecture saula)

Public {lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail :

Réle

() Aueune Aucune
B Visionneur  Afficher

CJ Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

C'J Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Mail

Erwvoyer un mail standard

-

Remarque : le message standard affiche votre nom, le nom de
I'&lément partagé, lesautonsations accordées aux destinataires et,
=i nécessaire, les informations de connexion.

OK Annuler
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Pour supprimer ou modifier un partage, faire

un clic droit sur le dossier partagé puis éditer Propriétés du dossier
les propriétes. Propriétés
Marn : Réception
Pour la suppression, dans I'encadre Twpe : Dossier du courrier
- . Couleur AERE
« Partages pour ce dossier » cliquez sur

retirer.

Partages pour ce dossier

VOUS pouvez egal_emen_t r.envoyer L,ln,e inVitation_ mathieu@exoca.fr  Wisionneur  Modifier Rekiver Renvoyer
pour ce partage si celui ci n'a pas été regu ou si

il a éeté refuseé par erreur. o TS oK -

4.5 Gestion des « Spams »

_4 MNouveau message - Répondre Rép. 4 tous Faire suivre Supprimer Spam

En cas de réception de « spams » dans votre messagerie, cliquer sur le message concerné et
cliguer sur le bouton « Spams ». Suite a cette action, le mail sera directement envoyé dans le
dossier spams de la boite de réception.

Dans le cas d'un mail reconnu en spam a tord, ouvrir le dossier spams de la boite de réception, puis
faire clic droit sur ce message et cliquer sur « Courrier acceptable ». Ce message sera alors
automatiquement basculé dans la boite de réception.

4.5.1 Auto-apprentissage des spams

Lorsque vous signalez des messages comme étant des spams, ceux-ci feront I'objet d'un traitement
visant a mieux traiter les spams.

Plus vous alimentez ce dossier et plus les courriers indésirables seront automatiquement classés
dans le dossier « spam ».

L'auto-apprentissage ne fonctionne pas si vous mettez les messages a la corbeille !

5. Gestion des contacts avec Zimbra

Pour la gestion des contacts, il faut utiliser I'onglet suivant :

]
Mail Calendrier Taches Porte-documents Préférences M
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5.1 Création d'un contact

Une fois dans le carnet d'adresses, cliquez sur :

mail Zimbra 8

Mail Calendrier Taches Porte-documents Préférences

i} MNouveau contact - Modifier Supprimer - S - @ - Actions -

Une fois les informations du contacts remplies, cliquez sur le bouton « Enregistrer ».

5.2 Organisation des contacts

Dans l'onglet « Contacts », vous visualisez par défaut deux carnets d'adresses.

Le premier nommé « Contacts », contient les personnes que vous avez créées ou qui ont été
importées de votre précédente messagerie. Le second se nomme « Contactées par mail », il
contient les adresses mail de toutes les personnes que vous avez contactées par mail et qui ne sont
pas dans votre carnet d'adresses.

Vous pouvez aussi créer plusieurs carnets d'adresses pour gérer au mieux vos listes de contacts en
cliquant (droit) sur « Contacts » et sélectionnant « Nouveau dossier des contacts ».

v Contacts

| Tout
|5 Contacts — —
E MNouveau dossier des contacts

E Listes de distribution

Partager le dossier des contacts
Lf_r. Personnes contactées par

Supprimer

L

ﬁ ik || Renommer le dossier

Rechercher des partages.. Editer propriétés

Tout développear

Bnrbores b

Vous pouvez également partager vos carnets d'adresses en faisant un clic droit sur le carnet a
partager puis « partager le dossier des contacts ».
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6. Gestion de I'agenda

6.1 Création de rendez-vous

Pour accéder au calendrier, cliquez sur I'onglet calendrier.
Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Pr&férences IM

Attention! Pour visualiser vos rendez-vous, vérifiez que dans la partie gauche de l'interface, la petite
case soit cochée devant le bon calendrier.

Apercu du calendrier (vue semaine):

[= Nouveau rendez-vous - - - @ Aujourdhui 4u 128-188 g Jour Semaine ouvrée | Semaine Mois Liste
v Calendriers 2013 Lun 12 Aod Mar 13 Aol Mer 14 Aol Jeu 15 Aod Ven 16 Aol Sam 17 Aol Dim 18 Aocd
[w] ] Calendrier
l_ g Carbeille
Rechercher des partages 07:00

Recherches
08:00
¥ Tags (libellés)

@' test 09:00
@’ viglet
10:00
¥ Zimlets
“- WebEx 11:00
Y Emoticons rov.
RDV Open2mail
o Annuler l'envol Midi 5
13:00
14:00
15:00
16:00
1700

Pour créer un rendez-vous, sélectionner avec la souris la plage horaire du rendez-vous ou cliquer sur
le bouton « Nouveau rendez-vous».

La fenétre de détail suivante apparait :
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QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous

'Euje'l : | |
Endroit : |
Suggérer un emplacement
Affichage : I Ooccupé + | Marquer comme : | Public -

Calendrier : | [ Calendrier

Heure de début : | 15/8/2013 - @ | 13:00 -
Heure de fin : | 15/8/2013 -~ | @ | 13:30 -

Répéter : | Aucune -
Rappel : 5 minutes avant | Configurer
Plus de détails... Ok Annuler

Pour créer un RDV avec des options avancées (recherche de participants, libre/occupé, privé/public,
etc...), cliquer sur le bouton « plus de détails.. » en bas a droite.

Une fois sur cette page, il est possible d'ajouter une piece jointe (par exemple : le sommaire de la
réunion ou un texte d'accompagnement).

Enregistrer et fermer Annuler @ Eﬁ: Options WebEx
Sujet : | |
Participants : | Afficher facultatif
Suggérer une heure
ks Afficher
Endroit : | Iéquipement
Suggérer un emplacement
Début: | 14/8/2013 ~ [ 14:00 + | [ Toute lajournée Répéter: | Aucune -
Fin : | 14/8/2013 - | 14:30 = Rappel : | 5 minutes avant - | Configurer
Affichage : | || Occupé w | [] Calendrier v | [ privé

Planificateur Afficher »

Dans l'onglet « Préférences », il est possible de masquer la page d'ajout rapide d'un RDV et n'afficher
par défaut que la page détaillée.

Pour ajouter des participants, entrer les adresses email des collaborateurs concernés dans le champ
« Participants » ou cliquer sur l'onglet « recherche de participants » et sélectionner les dans
votre carnet d'adresses.

Vous pouvez également visualiser toutes les disponibilités des différents participants dans un
diagramme afin de faciliter la visualisation d'une plage de disponibilité commune; pour cela, cliquer
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sur «Planificateur» et ajouter tous les participants souhaités.

Une fois le RDV enregistré, les participants recoivent un email d'information avec 4 possibilités de
réponse : Accepter, A confirmer, Proposer un nouvel horaire, Refuser. \Vous recevez ensuite
la réponse par mail.

6.2 Partage de calendrier

Dans la partie gauche de l'interface vous retrouvez les différents calendriers que vous avez créés.
Pour partager un calendrier, faire un clic droit sur le calendrier désiré puis « Partager le calendrier
>,

ﬁ Mouveau rendez-vous -
v Calendriers 2013
|7 :| Cale————
Partager le calendrier
Hecherc

Editer propriétés

Recherches
[
v Tags (libell -Tj Ouvrir dans une nouvelle fenétre
4F test — T FETi T

Dans les propriétés du partage, renseigner l'adresse mail du correspondant avec lequel vous
souhaitez partager le dossier. Dans le cas d'un partage avec plusieurs personnes, le plus simple est
de créer auparavant un « groupe de contacts » (cf gestion des contacts) et de rentrer ensuite le
nom de ce groupe. Sinon saisissez a la suite séparé par un point virgule les adresses emails.

Vous avez la possibilité de donner des droits d'accés sur ce dossier.

Les collaborateurs avec qui le partage de dossier a lieu regoivent un email dans lequel ils doivent
accepter le partage. Le message que vous allez envoyer peut étre personnalisé.
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Propriétés du partage

Nom : Calendrier
Typea : Calendrier

Partager avec : = Ltilisateurs et groupes internes
[:] Invités (en lecture seule)

D Public {lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail :

Réle
D Aucune Aucune
B Visionneur  Afficher
[:] Gestlionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

O Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Autorizer le ou les utilisateurs & consulter mes rendez-vous
—  privés.

Envoyer un mail standard -

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

URL

Pour permettre aux autres d'accéder & cet objet, indiguez-leur cet URL :

ICS: hitps2izcsB.exoca.local... zcs8. exoca. localfCalendar
Affichage: https//zcsB.exoca.local.. .. zcsB. exoca. local/Calendar.hitmil
Outlook: webcalyfzcs8.exoca.local. . zosd .exoca. local/Calendar

OK

Annuler
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7. Gestion des taches

7.1 Créer une tache

Pour la gestion des taches il faut utiliser I'onglet suivant :

Mail Contacts Calendrier Taches FPorte-documents Préférences In

Pour créer une tache cliquez sur le bouton « Nouvelle tache ». Vous pouvez ensuite renseigner le
sujet, I'endroit, la priorité, mais également la progression et les dates de début et de fin.

Enregistrer || Annuler 2 | 5 E{Z Options
Détails Progression
* Sujet : | Etat: | Non lancé(e) - 0% -
Eodot: | Date de début: -
Priorité : | — Normal Date d'échéance : li -
Rappel : ]| 13/8/2013 - -

Liste des tiches : | [¢] Taches v
Configurer

7.2 Partage d'une liste de taches

Dans la partie gauche de l'interface vous retrouvez les différentes listes de taches que vous avez

créées.
Pour partager une liste de taches, faire un clic droit sur la liste désirée puis « Partager une liste de

taches ».
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8. Gestion des documents

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférances In

8.1 Créer un nouveau document

Le module de documents permet de créer des documents textes au format RTF ou HTML. Pour créer
un document, cliquer sur « Nouveau document ».

_L;L MNouveau decument -
v Dossiers

z{g Corbeille

E Porte-documents -

Rechercher des parages...

Ces documents sont enregistrés dans des dossiers que vous retrouverez dans la partie gauche de
I'interface.

Créer un nouveau dossier en cliquant sur le bouton « Nouveau dossier>.

=1 Nouveau documant -
| _{! il [mm]

i} Contact [inc]

ﬁ Groupe

ﬂ Rendez-vous [na] i

[ Tache e B
. |51 Document

lj Dossier [nif]

74 Tag (lbele] ]

I Contacts
I ﬂ Calendrier [l

[z] Dossier des taches

ij Porte-documents

= TETNOT
L .

8.2 Ajouter un document au porte-documents

Sélectionner le dossier (dans la colonne de gauche de l'interface) dans lequel placer le ou les fichiers
a insérer et ensuite cliquer sur « Uploader le fichier »
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mail Zimbra 8

Mail Contacts Calendrier Téaches Paorte-documents
_'3 Nouveau document - Uploader le fichier Télécharger Modifie
v Dosslers Trié par Mom +—
g§ Corbeille
E Porte-documents =

Rechercher des parages...

La fenétre suivante apparait :

Aucun résultat n'a été tr

Uploader les nouveaux fichiers dans le Porte-documents

Choigir le ou les fichiers & ervoyer :

Fichier : [ Parcourir... | Aucun fichier sélectionné. Supprimer  Ajouter

Commentaires :

Remargue : A taille des piéces jointes ne peut pas dépasser 7 Mo

Utiliser le bouton « Parcourir » pour sélectionner le fichier a insérer dans le dossier/porte-

documents.

(0] .4 Annuler

Si vous avez plusieurs fichiers a insérer, cliquer sur le bouton « Ajouter ».

Appuyer sur « OK » pour confirmer I'enregistrement.
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8.3 Partage de document

Une fois votre document enregistré ou votre fichier intégré, il apparait dans votre dossier/porte-
documents.

Vous pouvez joindre un document a un email ou envoyer un lien de téléchargement :

Actions

=] Emvoyer le ou les liens

6,@ Envayer comme pisce(s) joime{s)

ﬁ Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Extraire un fichier

L
i- [¥+ Renommer

Le bouton « Envoyer le ou les liens », permet d'envoyer un email a un ou plusieurs
correspondants, contenant un lien permettant de consulter les documents présents dans le dossier.

Pour que les correspondants accédent correctement au document il faut d'abord le partager.
Mail Contacts Calendrier

Pour cela il faut effectuer un clic droit sur le = Nouveau document v || Uph
dossier désiré dans la partie de gauche de :

l'interface puis cliquer sur « Partager ¥ Dossiers Trié |
dossier ». Dans le champ « adresse mail gg Corbeille

»  saisissez les adresses de vos ;

collaborateurs et séparez les par un « ; ». (3 Porte-docum B i i

Rechercher ¢

(4 Partager dossier

v Tags (libellés)
4F test

Le réle de « Visionneur » est le minimum requis pour que vos collaborateurs puissent visualiser les
documents.

Editer propriétés

Pour valider le partage cliquez sur le bouton « Ok » en bas a droite (un mail automatique sera
envoyé a vos collaborateurs pour les informer de ce partage).
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9. Utilisation des tags

Cet outil vous permet de créer des Tags ou « étiquettes » et de les utiliser pour marquer des mails,
des contacts, des rendez-vous, des taches ou encore des documents récents dans vos porte-
documents.

Les Tags crées apparaissent dans la partie gauche de l'interface sous le séparateur Tags. Une fois
vos différents objets « tagués » il devient alors trés simple de les retrouver.

Il suffit de cliquer sur le Tag désiré dans la liste et tous les objets correspondant a ce tag
s'afficheront. Pour revoir tous les autres objets, il suffit de cliquer sur le bouton Actualiser.

9.1 Création d'un tag

Pour créer un tag, faire un clic droit sur le v Tags (libellés)
I'engrenage a coté de Tags dans la partie de &
gauche, puis cliquer sur « Nouveau tag ».

Une fenétre s'ouvre et permet la saisie du nom
du tag et de la couleur associée.

Cliquer ensuite sur « OK »

44 Nouveau tag [m]

9.2 Marquer un élément (email, contact, RDV, document)

Apreés la création du tag, vous pouvez l'affecter a un ou plusieurs objets en effectuant sur celui-ci un
clic droit puis « Marquer ».

9.3 Enlever un tag d'un mail

Pour enlever un tag d’un objet, faire un clic droit sur l'objet puis « Marquer et sélectionner Enlever
le tag ».

9.4 Supprimer un tag

Pour supprimer un tag, faire un clic droit sur le tag concerné dans la partie gauche de l'interface, puis
de cliquer sur « Supprimer ».
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10 - Support

Pour toutes questions, contactez nous par mail ou par téléphone :

Par mail : support@exoca.fr

- Par téléphone : + 33 3.22.22.05.85 et demander le support client Open2Mail

Retrouvez également des informations complémentaires sur notre site Internet www.exoca.fr

© - EXOCA
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