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MANUEL D’'UTILISATION DU
LOGICIEL DE MESSAGERIE
ZIMBRA DU GROUPE RENARD

1. Connexion a Zimbra

A partir des ordinateurs du groupe Renard :

)

7]

Messagerie
Zimbra

En cliquant sur I'icone , installé sur votre bureau ou dans la barre des

taches de votre ordinateur.

Une fois Zimbra lancé, la fenétre suivante s’affiche

&) zimbrar

A SYNACOR PRODUCT
Utilisateur:

Mot de passe:

B Mémoriser mes valeurs dace

Version : Par défaut 8 En savoir plus

Le nom d’utilisateur correspond a votre adresse Email (pnom@groupe-renard.com) et le
mot de passe sera celui fourni par le responsable informatique.

Vous pouvez sélectionner « Mémoriser mes valeurs d’accés » pour ne pas avoir a ressaisir
les informations d’identification. Puis vous cliquez sur « Connexion ».




2. Présentation générale de Zimbra

Lors de I'ouverture de Zimbra, la fenétre de votre boite mail apparait automatiquement.

Onglet d’exploration : permet Permet de trouver des Propriétaire de la messagerie et en
d’accéder aux mails, aux éléments dans la messagerie cliquant sur la fleche, des options
contacts, a I'agenda etc. par mot clé sont disponibles comme l'aide, la

déconnexion etc.)

@zimbrer i OBL -
Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences 9]

Nouveau message Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam A - Actions * Lire plus d'informations || B Affichage =

~

¥ Dossiers de mails

[ Trié par Drapeau % 2 mails

& pe . Pour afficher un mail. cliquez dessus.
¥ & Réception [ & Cyriaque Auboiroux (cyriaque.auboiroux@arange.com) S172007

ED ATeager &) RE: Projet en cours - Monsieur ROBLIN, bonjour Vous avez raison. Merci pour votre vigilance. V g2 =
B3 Admifistratif
B Alearfdra

B2 Anthohy
B2 Apogd
B auwaid
D Autres
B3 Beliem informatique
B o
B3 Certificdtion 12647
ED Christia
[~ ] Comptef gestion
B ceiine
=] Dactyl
B3 pen

»E3 Demands Print Flux effectuce

B -
H oo Jamfier 2018 oW
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
12 sjE]s s 7
e 9 10 112 13 14
13 16 17 8 19 20 2
2 23 4 5 26 27 28

29 30 AN | 2 3 4 H

[ & rmadfr 7172017
&) RE: RODDD0G73821 devis réparation prépayé - Cher Client, Nous Vous priens de nous faire savoir ¢ o

v

Chat H

Dossiers de la messagerie ou sont stockés les Permet d’accéder directement a 'agenda et de visualiser
messages (réception, envoyés, brouillons etc.) les numéros de semaine si l'option est activée.



3. Courrier
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transférer, classer etc.

@& zimb

Contacts Calendrier Taches

Rfpondre || Rép.atous

¥ Dossiers de mails fal

v & Réception
B ATraiter

O] Trié par e +

&1 RE: Projet en cours - |

Porte-documents

Le cadre de sélection permet de
sélectionner les mails a supprimer,

[0 & Cyriaque Auboiroux {cyriaque.auboiroux@arange.com

Préférences

Supprimer | Spam | &4~ @ v | Actions *

2 sur 3 mails

971172017
otre vigilance. ¥ B =

BLIN, bonjour Vous a0

Permet de trier les mails (en faisant un
clic droit, vous pouvez choisir de les trier
par date, par objet etc.)

B3 Administratif

1 » rmafr
B3 Aleendr

4 RE
3 anthony N

3821 devis reparatiol

TR0
1 prépayé - Cher Client, Nous Vous prdNg de nious faire savoil g -

B Apogea
B aursiie
D Autres

| Comptes qestion

B celine

3 Dactyl

B pel

»E3 Demandes Prikt Flux effectuce

A= =
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© rmafr@dztiodcom

Onglet de prévisualisation
des mails.

Alan ROBLIN ~

9]

plus d'informations | [ Affichage =

RE: RO0000673821 devis réparation prépayé 7 Novembre 20171530~

3

Cher Client,
MNous Vous prions de nous faire savoir Votre décision le jour 27.10.2017 au plus tard, pour nous permettre
d'éviter l'exclusion de cette RMA de la liste des réparations ouvertes.

Expéditeur: (rmadr)

A (aroblin@groupe-renard.com |

Cordialement

Fabrizio Venturelli
EMEA Repairs Service Specialist

OOATALOGIC

Toll Frae: 00 800 2244 2242 (Eu except from Spain)
Toll Free: 500 988 215 (Spain)

voww_datalogic.com

Désirez-vous de savoir le statut de votre RMA?
Veuillex vous connecter i voire compte Datalogic
RMA en ligne et vérifiez RMA vers |"option 9
“Ma liste de RMA" Click Hero

mesServices
EASEOFCARE - Demander un RMA

SEQ RE - Ma liste de RMA

EASE OF CARE - Vos produits sont fsyjours sous garantie? Améliorez votre niveau de service en optant dés
maintenant pour une couverture 5-JouMsstandard ou 2-Jours casse incluse !

Merci de nous contacter par mail a I'adi ia.casari@datal
051 314 7202

gic.com , ou par téléphone au +39

From: rma.fr

Sent: venerdi 27 ottobre 2017 09:00

To: 'Alan Roblin'

Subject: RE: RO0000673821 devis réparation prépayé
<

Dossier de classement des mails.
Pour en créer un nouveau, clic
droit sur un des dossiers puis
nouveau dossier. Vous pouvez les
classer en les faisant glisser.

Création d’'un
nouveau message.

Pour classer un mail, il Commandes de gestion des

suffit de le faire glisser dans mails (Répondre, Répondre a

le dossier souhaité. tous, Faire suivre etc.)
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Pour créer un mail, cliquer sur nouveau mail Joindre un document. Zone de saisie du mail et
puis saisir I'adresse mail ou cliquez sur A : pour possibilité de changer la police
b
aller chercher I'adresse mail dans les contacts. la taille. 1a couleur ete
, .

@ zimbro, [f) AunROBLN -
Mail ~ Contacts  Calendrier  Tiches  Porte-dccuments  Préférences  [GELHeEEX] L
Envoyer Annuler Enregistrer le brouillon Uptions ~ %

vl ) d |
[ e |
Sujet:
‘Jolndre V| Remarque : Pour joinfre un ou plusieurs fichiers & ce mail. il vous suffit deNgs faire glis en
SansSenf~ 12pt~ Paragpphe~ B J U § I. E=EZS-E-6 =T == W& Q — = <
-
Alan Roblin
Responsable Informatique et Jervices Associés
Groupe Renard
Tél. - 02.33.81.83.15
Port: 06.30.53.53.20
aroblin@groupe-renard.com
Adresse postale
Groupe Refiard B.P.62 — 61002 Alencon Cedex
Chat H
Wwww.grouge-renard.com M
Barre d’outils pour envoyer, annuler, Options : permet d’ajouter un accusé de lecture,
enregistrer en brouillon le mail. d’ajouter le champ CCI, de changer de signature.
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4. Gestion du carnet d’adresses

Cliquer sur Contacts pour accéder Création d'un nouveau contact ou

Zone de prévisualisation d’'un contact

aux carnets d’adresses.

d’'un groupe de contact (permet avec recherche des contacts par ordre

de faire des listes de diffusion). alphabétique ou recherche par nom.

Taches Porte-documents Préférences &)

(& zimbre

Nouveau contact Modifier | Supprimer | Ehv || #F v @~ | Actions ¥ 99 sur 301 contacts

: 4
v Listes de contacts b [ e | m [afsf[c|oe Fle[n]i [kl m[nlofelplr|[s[T]u][v][w x[v]z]
| Contacts -
| g
[0 vistes de distribution U @ [decuments@ercha-cuest | d s h . . B Contocts
[, Personnes contactées par mail O @ [melia@infosecfr & ocuments@creha-ouest.org
T Corbeille O @ |cyriaque.aubsiroux@orar
Adresse mail:  documents@creha-ouest.org
Recherches O @ |(dominique.criniere@grot
Tags (libellés) O & |HerveMercioi@tntfr), He
O @|(mboul@groupe-renard.c
O &|(mrenard@groupe-renard
O @] (nboittelle@groupe-renan
O &@|nrenard@groupe-renard.
I O &| (peatrowx@groupe-renard
O & (pcorbin@groupe-renard.
[ @) (rchiron@groupe-renard.c
O &) (sdemaley@groupe-renard
@ (tlenoble@groupe-renard.
« Feurier 2078 . & (vquery@groupe-renard..
S Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim ol a.daviot@stq.fr
5 29 30 3 1 2 3 4
5§ 5 6 7 8 o 10 1 |0 & apollet@ginfr
T2 1 15 16 17 18 e A Apdelmajid Anedam@del
8 19 20 21 2 23 24 25
9 3 27 28 1 2 3 2 |O & aboulant@groupe-renard. Chat z
10 5 [ 7 8 9 0 11 ] = T & -
Pour modifier un contact, sélectionner le En faisant un clic droit sur un contact, vous pouvez directement
contact puis cliquer sur modifier. Ou faire un envoyer un mail, supprimer le contact, faire suivre le contact ou
clic droit sur le contact puis modifier. rechercher tous les mails associés a ce contact.




5. Agenda

Cliquer sur Calendrier pour

accéder a votre agenda et aux
agendas d’autres utilisateurs s’ils

vous ont donné acces.

&) zimbrar

Mail Contacts

Nouveau rendez-vous

Calendrier

v

Calendriers
[v] 1 calendrier
[T Corbeille

[1[& Agenda Admin
Recherches
Tags (libellés)

“ o4 Février 2018

Lun Mar Mer Jeu
290 130 31 1
5 6 7 8
1213 14 15
1?20 21 2
2% 27 28 1

Ven

»

3

Sam Dim

)

Agenda (s) au(x)quel(s) vous avez accés.
Nous pourrons par exemple trouver ici un
agenda de réservation de la salle de réunion
ou d’une voiture.

Taches Porte-documeris Préférences Rechercher

Supprimer

Midi

13:00

14:.00

15:00

16:00

17:00

12:00

18:00

~| & Avjourd'hui 4= 2901272

Lun 29 Jan Mar 30 Jan Mer 31 Jan

. 10:30 - Installation Zimbra
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Zone de prévisualisation de 'agenda
par semaine. En faisant un clic droit,
vous pouvez choisir le mode d’affichage
(jour, semaine, mois etc.)

Alan ROBLIN ~

9]

Semaine ouvrée Semaine Mois Liste

Wen 2 Fév

Jeu1Fév

Chat

Clic droit avec la souris sur I'agenda pour créer un
nouveau rendez-vous, un rendez-vous d’un journée
ou créer une invitation pour une réunion.




Saisir le sujet du rendez-vous, le lieu (non obligatoire), la date, I'heure et si vous
souhaitez un rappel. Ce rendez-vous est visible uniquement par vous et par les
personnes qui ont le droit de visualiser votre agenda. Pour qu’il n’y ait que vous
a voir le rendez-vous il faut le marquer comme privé.

Pour créer une invitation a une{réunion, il faut cliquer sur « Plus de détails »

QuickAdd/Ajput rapidp de rendez-vous

“Sujet: |

Endroit :

ichage : lOccupé v| Marquer comme: | Public vl
Chlendrier : E Calendrier Y|

Heure[de début:  31/1/2018 '|@ Midi v|
Helure de fin: | 31/1/2018 @ 1230 -
Répéter: | Aucune v|
Rappel : [Sminutes avant v|

Plus de détails...| ok || Annuler |

16/03/2018
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Saisir le sujet de la réunion,

Cliquer sur participants pour sélectionner les
la date, I’heure et le lieu.

participants a votre réunion.
Les participants recevront un mail pour accepter, ou
refuser la réunion.

&) zimbra'

Q Alan ROBLIN ~

Mail Contacts Calenciier  Tiches Porte-documents Préférences Rechercher % - L

Envoyer | Enregistrer || Ferpfr | | 2 || = || ¥.| | Options =

lK Sujet:

[ perticipals:| (Alain GAUVIN * ) Alexandrs BOULANT * |

Afficher facultatif

Suggérer une heure
Endiroit: | Afficher |'équipement
Sudgérer un emplacement

Début: 311018 - | Midi | O Toute lajournée

Répéter: | Aucune -

Rappel: |5 minutes avant ~| configurer

Fin: | 31/1/20 R -~

affichage: (| Occupe \ | (B catendrier  +] [ prive

Fichiers joints

Parcourir . Aucun fichier séctionné. Supprimer

Planificateur Masquer &

18 19 20 21 22 23 24
Tous les particidgnts
& aroblin@greupe-renard.com
& -~ |agauwin@groupe-renard.com
& ~|aboulsnt@groupe-renard.com
i -
Sans Serif~  12pt~ Paragrsphe B F U\ S Lk A~ A~ = = =~ E
Une fois les participants s&lectionnés, En cliquant sur le trombone, vous pouvez ajouter des fichiers
)
la zone suivante apparait et\vous permet de voir la disponibilité des a 'invitation. Cela permet aux participants de prendre
participants avant de proposey la date et I’heure de la réunion. connaissance des documents avant la réunion.

Quand tout est complété, cliquez sur « Envoyer », les
participants recoivent un mail et vous recevrez un mail
d’acceptation ou de refus de la part des participants.
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6. Porte-documents

« Uploader le fichier », permet d’enregistrer des fichiers dans votre
porte-documents. Il suffit de faire parcourir, d’aller chercher votre
fichier et de faire OK. Attention taille maximale est de 7 MO.

Le porte-documents, permet d’enregistrer les
fichiers rec¢us par mail ou d’avoir une bibliothéque
de documents que vous envoyez souvent.

Alan ROBELIN ~

& zimbra

U

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documen Fretérences

Ulosderte el Temre: | | Vo | | Spprimer | [+ | # 7] | Acions < T F—

v Dossiers du porte-documents © [J Trié par Nom ©

(3 Porte-documents Y O 7 ss-document-107350.pdf 1Mo
T Corbeille aroblin 15/11/2017

Tags (libellés)

Cliquez sur un fichier pour afficher un apergu.

“ o4 Janvier 2018 v
S Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
12 3 5 6 7
2 8 9 0 11 12 13 14
3015 16 17 18 19 2 2
4 2 B 24 5 % 27 28
5 20 2 [E 0 oz o3 o4 Chat E
[ 5 6 7 3 9 1 n




A partir d'un mail, vous pouvez enregistrer vos pieces jointes dans le Porte-documents.

En cliquant sur « Porte-documents », une fenétre s’ouvre, vous choisissez le dossier ou

enregistrer le document puis OK.

Vous retrouvez votre document dans I'onglet Porte-documents.

Calendrier

v Dossiers de mails
v ¥ Réception

B A traiter
Administratif
Alexandra
Anthony
Apogea
Aurélie
Autres
Belléme informatique
cal
Certification 12647
Christian
Comptes gestion
Céline
Dactyl
Dell

v

‘rgogoC0CocCOoCOoCOoCOCOCODOOO

Janvier 2018

ES

5 Lun Mar Mer Jeu Ven
1 1 2 3
2 g 9 10 1n 12
3 15 16 17 18 19
4
5

wwwazimbra.com 7 g g

Sam

13
20
a7

~

Demandes Print Flux effectuée

Taches Porte-documents Préférences
Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam Actions ¥
[ Trié par Date © 2 sur 3 mails
[1 » Cyriaque Auboil (cyriaque. it om) 971172017
< | RE: Projet en cours - Monsieur ROBLIN, bonjour Vous avez raison. Merci pour votre vigilance. V g2 1=
[ ® rmafr 7172007
&) RE: RODDD0673821 devis réparation prépayé - Cher Clisnt, Nous Vous prions de nous faire saveir @@ P

9]

Lire plus d'informations || =] Affichage ~

rojet en cours 9 Novembre 2017 15:13  ~

Expéditenr Qyiaque Auboiroux (cyriague.auboirou@arange.com) |

2: [ aroblin@grouge-renard.com |

Ce: (MONDIN Damien AENCS

= offre v2.pdf (421,1 ko) Télécharger | Porte-documents | Supprimer

Monsieur ROBLIN, bonjour
Vous avez raison. Merci pour votre vigilance. Voici le document modifié.

Merci pour votre e-mail. Pas de souci, ce sera pour le prochain salon. Pi, je nai regu votre e-mail qu'a 11h34.. peut
&tre un souci de serveur smtp.

Bon aprés-midi.
Cyriaque Auboiroux

- ingénieur commercial

0825 000 706 ou contact.ccen@orange com

De : Alan Roblin [mailto:aroblin@groupe-renard.com]
Envoyé : jeudi @ novembre 2017 08:24

A : AUBOIROUX Cyriaque AENC

Objet : RE: Projet en cours

Bonjour Mr Auboiroux,

Merci pour votre retour, mais je pense qu'il y a une erreur dans les frais d'installation 3 notre charge.

Je ne serais pas présent ce matin, trop de dossiers 3 finaliser pour la fin de semaine.

Je vous souhaite un bonne journée,
Chat v
<

16/03/2018

10
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Pour ajouter dans un mail un document contenu dans le porte-documents, il faut
créer un mail, cliquer sur la fleche a droite de joindre puis choisir Porte-documents.

Sélectionner le ou les fichier(s) et cliquer sur joindre.

@ i 5]  Alan ROBLIN ~
Mail  Contacts  Calerdrier ~ Tiches  Porte-documents  Préférences Rédiger @ 9]
Envoyer | Annuler | | EnyeGistrerle bravillon | | .| | Options ¥ A

Y 4 |

Joindre - ‘ Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers 4 ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stockage.

Sans Serf~  12pt~ Paragraphe~ B 7 U & L A v A Y = E =T E T 6

o

M & O Q—8 4 4 0

Alan Roblin

Responsable Informatique et Services Associés

Groupe Renard
Tél : 02.33.81.83.15

Port: 06.30.53.53.20

aroblin@groupe-renard.com

Adresse postale :

’7 Groupe Renard B P62 — 61002 Alengon Cedex
www.groupe-renard.com Chat : B

Pour toutes questions concernant l'utilisation de la messagerie, de I'agenda, des contacts et du porte -document,
n’hésitez pas a me contacter au 02.33.81.83.15. Pour les questions spécifiques de paramétrages, nous ferons cela lors de
linstallation sur les postes (partage de la messagerie, de l'agenda etc.)
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