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|. CONNEXION A LA CONSOLE D’ADMINISTRATION DU WEBMAIL

Pour accéder a votre espace collaboratif, tapez dans la barre d’adresse de votre navigateur
(Mozilla Firefox, Google Chrome de préférence), I'adresse du domaine correspondant a

votre institution (https://mail.votreministére.gouv.ga).

Dans le cas de ’ANINF : nous tapons https://mail.aninf.ga/. La fenétre suivante s’affichera.

/ BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE COLLABORATIF

e UTILISATEUR! |

—
Contacter
Charte de notre
Sécurité support

MOT DE PASSE:

1. Vous devez ensuite vous identifier par votre nom d’utilisateur et votre mot de passe selon

I'exemple ci-dessous :

Utilisateur : tapez votre adresse email (exemple : robert.jean@aninf.ga)

Mot de passe : tapez votre mot de passe

2. Cliquez sur Connexion.
3. Lors de la premiere connexion, un message vous demandera de personnaliser votre mot

de passe.




.1  Présentation de l'interface de la Messagerie

[Pvaacs
| B Arfchage
(3 Brouitions (2) [ 7rié par: Date T 20 mails.
£3 seam e — - Pour afficher un mail, cliquez dessus
W corvese |
D Ambassade =5
a
BB Dossier ssecretariat o
[ test
Rechercher des partages..| (] s
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Recherches —
4|8 w
Tags (libeliés) & 30 Mai
o P
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o
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a
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a
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13 14 15 16 17 18 19 19302013
o 2 22 ||
7 0 3
fr » 2 %3 2oty > Discussion

v" Le menu horizontal se compose des modules suivants :

Mail : rédaction et lecture de vos mails.
Carnet d’adresse : c’est le répertoire de contacts personnels
Agenda : sert a planifier et envoyer des invitations de réunions aux collaborateurs.

Gestionnaire de fichiers : gestion et partage de fichiers entre collaborateur.

a > w N

Préférences : choix d’options par défaut.
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v" Le menu vertical renvoie aux onglets suivants :

6. Dossiers : il contient les dossiers ou seront stockés vos messages.
a. Réception : tous les e-mails regus arrivent directement dans ce dossier.
b. Envoyé : tous les e-mails envoyés sont automatiquement enregistré aprés
envois.
Brouillon : les e-mails peuvent étre enregistrés pour un envoi ultérieur.
d. Spam : e-mails non sollicités.
e. Corbeille : contient les e-mails effacés de la boite de réception.
7. Recherche : permet de trouver des éléments dans la messagerie ou autre lieu
par « mot-clé ».
8. Aide:enun clic vous avez de l'aide pour mieux utiliser votre messagerie .
9. Déconnexion : permet de fermer votre messagerie.
10. Tags : indique les tags créés avec leur nom et leur code de couleur

correspondant.

1.2  Présentation de rédaction d’un mail

La composition d’e-mails est simple et intuitive. Elle suit les mémes régles d’édition que
celles des Web mails populaires tels Yahoo, Gmail, Hotmail....

Les étapes suivantes décrivent comment rédiger un mail :

1. Cliquer sur Nouveau dans la barre d’outils du Webmail.




BV =<4 BIENVENUE SUR L’ESPACE COLLABORATIF
A W‘Q . DE L'ADMINISTRATION

GABONAISE

® Carnet d'adresse B Agenda == Gestionnaire de fichiers {? Préférences

B Mail

;j I?scae’:r"e" l - Mail v I Rechercher ' Enre

Dossiers
&, Réception (2)

£ Envoyé &4 Nouveau I" ‘ Actualiser
f;@ Brouillons (2) D| Trims T 20 mails
@ Spam O ”i = 2 I
: M4 Rédiger | R
T
{7 Corbeile St 05 Juin
5] Ambassade P
[Z5) Dossier ssecretariat 03 Juin

test

Jureau Ad F=

O O O

Rechercher des partages..
03 Juin
Recherches :
[
Tags (libellés) @ 30 Mai

2. La fenétre de composition du mail s’ouvre. Vous pouvez naviguez facilement le long

de la barre d’outil. Notez I'apparition de I'onglet Rédiger.
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A3 &)+ DE LADMINISTRATION

GABONAISE

* Carnet d'adresse

Veérifier lorthographe !: Signature {‘ Options

Dossiers B
- ':2 B Envoyer X Annuler ‘ i Enregistrer le brouillon Ajouter une piéc
&, Réception (2)

B2 Envoye A |

{2 Brouillons (2)

T:SSDam Cc: |

) ill

—j Corbeille Sujet: I

) Ambassade

—@ Dossier ssecretariat

B e - v v=~v|l=ZvE~vl6e 7 5|y AT — & 5~
Rechercher des partages..

Rédiger

Remargue : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stockage

Recherches

jisaz (Ruoléa) 4 Cordialement

3. Pour ajouter une adresse de destination, tapez le nom du ou des destinataire(s) a

lintérieur du champ correspondant « A : »....
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GABONAISE

* carnet d'adresse = Gestionnaire de fichiers | ¥ Préférences | B Rédiger

Dossiers B .
- - g B Envoyer X Annuler ‘ i Enregistrer le brouillon Ajouter une piéce jointe Veérifier lorthographe !: Signature if‘ Options
&, Réception (2)
() Envoye A “Tester * | test@justice.gouv.ga
[ Brouillons (2) ——
£ spam Cc: |
g Corbeille
= Sujet :
Ij Ambassade l
[ Dossier ssecretariat Remargue : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail, il vous suffit de les faire glisser depuis leur emplacement de stockage
test
= = = — R
Rechercher des partages.. % T T a= ¥ - =7 & I .8 6(. X & [_ bt had ¥
Recherches
Tags (libellés) @ )
Cordialement

B : Pendant l'insertion de 'adresse, la saisie automatique s’affiche et une liste de contacts
se déroulera. Vous avez le choix de sélectionnez le contact recherché ou finir de taper

I'adresse e-mail (s'il n’y figure pas ); L’adresse est ainsi visible & l'intérieur du champ A.

Il existe une autre fagcon de procéder pour ajouter une adresse a un mail:
a. Cliquez sur le bouton A : et une nouvelle fenétre pop-up apparaitra muni d’une
liste de contacts enregistrés.
b. Tapez le nom du correspondant recherché a l'intérieur du champ Rechercher,

puis valider en cliquant sur le bouton A.

Q | Rechercher Afficher les noms provenant de : | Lista GAL

E| MNom Mail ﬁ,| Nom Mail

Q Test test@aftaires-sociaks . gouv.ga

Supprimar

Précédent Suivant

c.Cliquez sur OK. Fermeture et ajout de I'adresse du destinataire.




Rechercher

test@affaires-sociks . gouv.ga

Mail

ﬁ,‘ Mom

A Test

Afficher les noms provenantde ;| Liste GAL

Mail

test@affaires-scciaks.gouv ga

Supprimer

4 Précédent

Suivant

v

4. Ajouter des destinataires en CC (copie caché) de la méme facon.

Q | test

Q compte.dubois
Q compte. test
Q compte test2

Rechercher
Mail

compteguy.test@affaires-etrangeres.gouv.ga

compte test. i ffair geres.gouv.ga

compte.test@budget.gouv.ga
compte.test2@energie.gouv.ga

d,‘ Nom
A: Test
Cc: Test EXEMPLE
Cci: toto

Supprimer

Afficher les noms provenant de : | Liste GAL

Mail
test@affaires-sociales.gouv.ga
test.exemple@gouv.ga
test2@gouv.ga

OK Annuler




5. Enfin, tapez 'objet et le texte de votre e-mail.

Aide Deconnexion|
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Q

[3 Brouilions (2) 2
3 Spom ce: | |[restexeue * Masquer Cci
17 coene

[0 Armbassade Cei: | |ltoto %

3 Dossier ssecretarit
B ot [Test

Rechercher des partages_|

frags (Ivetiés) 2

Bonjour ceci est un test
Cordialement

1.3 Préférences
e Définir le format de rédaction HTML ou Texte

La rédaction du texte se fait soit en format HTML soit en format Texte. Le format HTML

permet de choisir le type de font, le format, la couleur de texte etc...
Le format Texte simple ou HTML s’active dans I'onglet Préférences.

1. Cliguez sur Mail puis Création de mail pour définir les paramétres par défaut.
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\'> 2 GABONAISE

Aide Deconnexion|

_f Créaton de mall

Sgnatures Annuer es modifcations | =
) Comptes.

‘.;. i Créer des mails

v @ Format HTUL Police :| G Taite :| 12 Coul ™

@ FormstHTUL Police: Garamond v |Teille:| 125t ~ | Couteur: -
p Co Créer: _ & |
F A C Format Texte
Paramétres: [ Enregistrer automatiquement e brouon des mais en cours de créaton

Netifestons
b inoonerxporter

) Raceouress
[ Vérification orthographique obigatoire av
[V Enregistrer une copie dans le dossier Envoyés.
Répondre/Répondre a tous : Lorsque je réponds a un mal
Inciure o mai original ~| I Utsserunprifxe 7 incure les en-tétes
_.l Faire suivre : Lorsque je foss suivre un mal
2014 ncluce le mai onginal v | [T Utiserunpréfe [ Inclure les en-tétes

Préfixe : Préfoce des mods inclus

o) ral




Exercice : Choisir les parameétres par défaut du format HTML ou Texte sélectionner le
format HTML ou le format Texte simple. Editer le texte.

o Définir la vérification orthographique comme valeur par défaut.

1. Cliguez sur Mail puis Création de mail pour définir les paramétres par défaut.

BIENVENUE SUR L’ESPACE COLLABORATIF
DE LADMINISTRATION Aide  Deconnexion|

. GABONAISE

I Gestonnare de fichiers | % Prétérences

| e ~ I LR | Eocegaver | Avancé

-
Annuler les modifications }

'Y'Ftu Créer des mails

@ FormstHTML Police: Garamond v |Taille:| 12pt | Couleur: A/l v
€ Format Texte

Creer:

Paramétres: [/ Enregistrer sutomatiquement ie broullon des mais en cours de créaton

I™ Répondre/Transtérer en utisant ke format du mail origina

I™ Toujours ouvrir une nouvele fendtre pour créer

¥ Vénfication orthographique obigatore avant tout envoi de mal

[V Enregistrer une copie dans le dossier Envoyés

Répondre/Répondre a tous : Lorsque je réponds & un mal

nclure ie mai orignal v| I Utsserunpréfe 7 incure les en-tites
| Faire suivre : Lorsue je foss suivre un mal
ncluce e mail original v| [T Utiserunpréfe 7 Inclure les en-tétes

Préfixe : Préfuce des mais inchs

o L

e Créer et gérer sa Signature électronique
1. cliquez sur Signatures pour définir par défaut la signature électronique.
2. Cliquez sur le bouton compte pour la gestion des signatures: ajout de
plusieurs signatures.

3. Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications.

DE L'’ADMINISTRATION Aide  Deconnesion

Y GABONAISE

’“‘ BIENVENUE SUR L’ESPACE COLLABORATIF
o .

Créaton de mai — :
nnuler les modifications
¥ Signatures
& Comptes
= Signatures

W Fitres

@ Adresses acceptées =

o u Nom: | Signature #1 Format texte simple v }
i Camet dadresse -
[ Agenda . Cordialement
b, Pariage
) Notfications =

Bo Importer/Exporter
b Raccourcis

Nouvele sgnalweJ Supprimer Joindre le contact par vCard Naviguer ‘ Effacer |

Utilisation des signatures

Nouveaux messages Réponses et transferts
Octobre

Mar Ner Jeu Ven Sam Dim Compte principal: | Signature#1 v | | Sgnature#1  ~

7]l8 9 10 1 121l




1.4  Joindre un document a un mail

Vous pouvez attacher au mail rédigé, un fichier (Word, Excel, Powerpoint, fichiers zip etc...)

avant I'envoi.
Pour ajouter un fichier :

1. Cliquez sur Ajouter une piéce jointe dans la barre d’outils : ouverture de la boite de

dialogue Joindre un ou plusieurs fichiers.

Deconnexion

DE LADMINISTRATION Aide

ABONAISE

Agends | = Gestionnaire de fichiers

t Préférences | MR Test | M Test

3 Brouillons (3)

3 spam ce: || Masquer Ci
I corbese ‘

3 Ambassade
3 Dossier ssecretariat Sujet: [Test
B test

Rechercher des partages.

Priorté ;| = .

Remarque - Pour jomdre un ou plusies

Recherches - - vz

frags (iibelles) 74

Cordialement

Octobre 2014

lar Mer Jeu Ven Sam Dim

2. Cliquez sur le bouton Sélect. fichiers, une boite de dialogue de téléchargement de fichiers
apparait. Localiser le fichier a attacher.

Wen ordinateur

Gestionnaire de fichiers

Joindre: Aucun fichier cheisi
Joindre: Aucun fichier choisi
Joindre: Aucun fichier cheisi
Joindre: Aucun fichier choisi

Ajouter d'autres pigces jointes |

Joindre: | Sélect. fichiers | Aucun fichier cheisi

Remarque — La taile de chaque pigce jointe est limitée & : 25 Mo,

D Afficher les images dans le corps des mails

Contacts

Supprimer
Supprimer
Supprimer
Supprimer

Supprimer

Mail

Joindre | Annuler |




Organiser ~ Nouveau dossier &= - O 0

[ Favoris — Bibliotheque Docume... | , :
rganiser par: Dossier ¥
B Bureau Inclut: 2 emplacements
«» Emplacements récents ) _—— -
4 Téléchargements 1
I P l b b
" Bibliothéques WebCam OFFICE MARYSE LDW
= Media =
.. Documents
& Images 2 i , l [ b
4. Musique s 4 1 v
g Vidéos GAMES Bluetooth BB Atheros
Folder
o Grrnina racidantisl s Ll M m = s
Nom du fichier: v [Tous les fichiers VI
[ Ouvrir l l Annuler I

3. Cliguez sur Ouvrir puis sur Joindre.

Mon ordinateur Gestionnaire de fichiers Contacts Mail

Joindre: Zimbra.pdf Supprimer (151 ko)
Joindre: Aucun fichier choisi SUPDrimer
Joindre: Aucun fichier choisi SUPDrimer
Joindre: Aucun fichier choisi SUPDrimer
Joindre: Aucun fichier choisi SUPDrimer

Ajouter d'autres piéces jointes |

Remarque — La taile de chague pigce jointe est limitée & ; 25 Mo.

|:| Afficher les images dans le corps des mails

Joindre ‘ Annuler |

Le document attaché est visible par une icbne coché en bleu. Si vous ne voulez pas envoyer
le document, décocher I'icbne. Le document attaché sera visible mais ne sera pas joint au
mail.




.5 Envoyer un mail

1. Cliquer sur Envoyer lorsque la rédaction du mail est terminée. Un message de
confirmation s’affiche en vert, au-dessus de la fenétre de composition de mail.

2. Une copie du mail envoyé est sauvegardée dans le dossier Envoyé.

1.6 Annuler ou Sauvegarder un brouillon
Apreés rédaction d’'un mail, on peut choisir de :

e Annuler : choisir d’enregistrer le mail ou non dans le brouillon.

e Enregistrer le brouillon : pour une édition ultérieur ou non du mail. Une
copie du mail est automatiquement sauvegardée dans le dossier Brouillon. En
cliqguant sur le dossier, une liste des mails sauvegardés est visible.

Sélectionnez le mail pour I'éditer a nouveau.

% DE LADMINISTRATION Aide  Deconnexion

S GABONAISE ,

.o"’q'” BIENVENUE SUR L’'ESPACE COLLABORATIF
\-&

Enregistrer e mail dans le dossier brouiion
3 Spam ce Masquer Cci

) Dossier ssecretariat suet- fTest prorté: ~ v |
Rechercher des partages.., @ ¥ banniere pg (1212k0

Recherches
- & . v | - & v
rags (libellés) 4 v ®i_ ¥ MR- -] 6 7 s NN~ Al &

Cordialement

Octobre
Mlv"e!lmVenSlmDin
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Il. UTILISATION DES CONVERSATIONS E-MAILS

1.1 Afficher une conversation

Il existe deux fagons d’afficher les messages recu :
1. Affichage par Conversation : cliquez sur la fleche pour étendre la conversation.

2. Affichage par Message : permet I'affichage des mails.

@ Affichage v

@ Q Par conversation
) Par mail [vm]

@ E Panneau de lecture en bas
m Panneau de lecture a droite

[L_] Panneau de lecture désactivé

© Développer les discussions (de plus récente a plus ancienne)
Développer les discussions (de plus ancienne a plus récente)

Tous les e-mails regcus sont stockés dans le dossier de Réception. Il est possible de

changer le mode d’affichage des mails regus.

) . |M @ Affichage v I
1. Cliquez sur un message regu puis sur

2. Puis sélectionnez le type d’affichage :

B Nouveau Actualiser | Supprimer &% = | {8 Répondre i Rép.atous MY Faire suivre | BB Spam | & 5 | ® Affichage
% - = ||

D‘ " P‘t‘ \)‘ —J‘ De ‘ @i Objet ® @ Par conversation [ve]
- Par mail [vm]

e Cate F S i€
(] E Panneau de lecture en bas

m Panneau de lecture a droite

[ Panneau de lecture désactivé

© Développer les discussions (de plus récente & plus ancienne)

i E ' I"I " “ " R TS Développer les discussions (de plus ancienne & plus récente)

1.2 Classement des conversations selon les Titres

o o o o

Il'y a deux fagons d’afficher les messages :
1. Affichage conversation : permet d’organiser les mails selon les Titres des mails ;

Cela signifie que tous les mails contenus dans cette conversation ont le méme Titre.

Le petit nombre indique le nombre de messages contenus dans la conversation.




SRR

B Nouveau Actualiser ‘ ‘ ®) Affichage

‘ @} Objet ‘ Dossier ‘ Taille T ‘ Recu
4Mo 11:52 -
4NMo  15:30

26 Nov
29 Nov
16 Nov
04 Déc
15 Nov
2 Mo

OO

hooooo
Yy vyYyYvYYy

.3 Imprimer une conversation

=

1. Cliquez sur le bouton impression , cela aprés sélection du mail a imprimer.

2. Une nouvelle fenétre s’ouvre dans votre navigateur.

l1l. CARNET D’ADRESSE

RIQUE Gage!

< @ "« BIENVENUE SUR L'ESPACE COLLABORATIF
+  DE L’ADMINISTRATION Aide  Deconnerion

x> 2 GABONAISE

= Gestionnaire de fichiers | It Prétérences | M Test | W Test

Rechercher des partages

frecherches

“ Endroit - [ Contacts

Adresse mail:  maryse madba@prmature ga

[rags (libeties)

Téléphone : 05574282

Adresse: Librevile
GABOMNEstuaire
MADIBA. Maryse a
Nom complet: Maryse MADBA
Fonction: Chef de projet adjoint
Société: PRIMATURE
Portable: 05574382
Adresse mail: maryse. madiba@primsture.ga

Le carnet d’adresse est composé de :

Présentation des différents carnets d’adresses.

Barre d’outils.

Présentation en liste des contacts.

1
2
3. Barre alphanumérique des contacts.
4
5

Présentation en détail du contact.




I11.1 Création d’un contact

o
, . , ~+ Nouveau , . .
Sélectionnez l'onglet dans la barre d’outils et renseignez les champs

concernant votre contact.

1. Renseignez les différents champs concernant votre contact.
2. Utilisez les options + afin d’ajouter des renseignements.

3. Insérez une photo correspondante a votre contact.

[Qu

€ Ga )
;«"’ BIENVENUE SUR L’ESPACE COLLABORATIF
Py

) DE LADMINISTRATION
x4l GABONAISE
£ Cametdadresse | {il Agenda

= Gestionnaire de fichiers | 30t Préférences | M Test | B Test

<Aucun nom> Enregistrer sous :  Nom, Prénom -
I covene m ! ‘ : narot B contacs |
S L |
Rechercher des partages |

frags (iibeniés)

Adresse mail: | “orese +

Téléphone : | 7e

Messenger: |

Adresse: | -

Commentaires :

1.2 Partager le carnet d’adresse

1. Cliquez droit sur I L Contacts et sélectionnez Partager Carnet

d’adresse.
! E Nouveau carnet d'adresse

| & Partager Carnet d'adresse

Supprimer

J

A

lenommer le dossier

Editer propriétés

\'[‘14

out d

14

lopper

2. Indiguez l'adresse mail du ou des contacts avec le(s)quel(s) vous voulez

partager vote carnet d’'adresses. Sélectionnez le rble que vous voulez attribuez




. Visionneur, Gestionnaire, ou Admin.

Nom : Contacis
Type : Carnet d'adresse
Partager avec: (5 Utilisateurs et groupes internes
¢ Invités (en lecture seule)
¢~ Public (lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail : “

Aucune Aucune

Visionneur  Afficher

Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Mail

Envoyer un mail standard - i
Remarque : le mail standard affiche votre nom, le nom de l'objet
partagé, les autorisations que vous avez accordées aux
destinataires et (si nécessaire) des informations de connexion.

URL
Pour permettre aux autres d'accéder a cet objet, indiguez-leur cet URL :
https://zmmbx2.zimbra.ani....asscua@aninf.ga/Contacts

Annule

1.3 Créer un groupe de contacts

- — )
. . . . Nouveau , . 28 Grouo
1. Cliguez sur la fleche a droite et sélectionnez & Srovee

D

&\l BIENVENUE SUR L'ESPACE COLLABORATIF
) - DELADMINISTRATION

.~ 2 GABONAISE :

Farnets d'adresse
|| Contacts
i Partnares
i, Personnes contactées par
[1 Prestataires
T corbeite
. v Ajouter des membres & ce
Rechercher des partages..| Nom du groupe : || Camet dadresse : Contacts \i
| * Membres du groupe Chercher Re:nercnevJ
ags (libellés) & Mai dans ;| Liste GAL -
@/ Nom Wai
Aucun résultat n'a été trowé @ A
@ 1Brice DOVANDA  brice douanda@finances. gouv.ga
@ 1MARE Syivie MBEZI sylvie-mbeze@fnances.gouv.ga
@ 1Nzete Pauine Hawa pauine nzete@finances gouv.ga
@ ABA®A ONDO Mois: moise.ondo@equipement gouv.ga
@ ABEGHE FA Jeanni jeannine abeghe@relations gouv.ga
@ ABEGHE OBOUNOU | martine abeghe@gouv.ga
@ AbelBOUYOMBA  abelbouyomba@equipement gouv.ga
@ AbelELLAOBAME  abelobame@equipement gouv.ga
L ANDOU  abel guibandou@equipement gouv.ga
e il KA NZICO ahel ¥ = =l
Octobre 2014 Ajout Tout ajouter »
Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
AT Ou entrez des adresses cidessous (séparées par une virgule)
71e o 0y 1 |

2. Nommer votre groupe et sélectionnez le carnet d’adresse ou l'ajouter.
3. Sélectionnez les personnes directement depuis un carnet d’adresse.

4.  Entrez manuellement les adresses que devra contenir la liste.
5.

Cliquez sur Enregistrer.




NB : Le(s) contact(s) sera mis automatiquement dans le carnet d’adresse sélectionné,

avec le détail de la liste de diffusion, que vous pourrez corriger a tout moment.

1.4 Créer un carnet d’adresse personnalisé

. . e . 3 | .
Faire un clic sur licone ¥ Cametsdadresse Bl, renseignez le nom de ce carnet

d’adresse, choisissez une couleur et choisir son emplacement dans l'arborescence.

Mom : |

Couleur : ﬁ Aucune -

Sélectionnez remplacement du nouveau dossier :

¥ Carnets dadresse
E Contacts
F Personnes contactées par mail

oK Annuler

.5 Modifier un contact
Il'y a deux fagcons de procéder pour modifier un contact:

1. En sélectionnant votre contact dans la liste et en cliguant sur le bouton

»
de la barre d’outils.

2. En double-cliquant sur votre contact.

Sa fiche apparait et vous pouvez procéder aux modifications.




BIENVENUE SUR L’ESPACE COLLABORATIF
+  DE LADMINISTRATION

m‘ GABDNAISE

I= Gestionnare de fichiers | Lt Préférences | M Test | M Test

] & contacts ~ l Rechercher

 Dépacer s ééments sbictionnés dans a corveie ‘

Endrott B contacts
Rechercher des partages. | < BEORIATICEN
Affichage | Sugprimar wr
Recherches oo

frags (iibeties) 2 Adressemail: [mssova@omeicom %
Téléphone : \ 4 Tél moble v I +
Messenger: | Autre v |4
Adresse : Pivé v |

wRL: [UR prive v |4
[

Autre: [= B | [Amwersare B2l

Commentaires :

ASSOUA. Jof ASSOUA Enregistrer sous :  Nom, Prénom -

[1.L6  Supprimer un contact, un groupe ou un carnet d’adresse
Il y a deux facons de procéder pour supprimer un contact:

1. en sélectionnant votre contact dans la liste et en cliquant sur

’ Supprimer , .
dans la barre d’outils.

. . _— Supprimer [Back
2. en cliquant droit sur le contact et sélectionnez X Supprimer [Backspace]

le bouton

< u.o

AR BIENVENUE SUR L’ESPACE COLLABORATIF
+ DE L’ADMINISTRATION
3 ‘ GABONAISE

= Gestionnaire de fichiers | ¥ Préférences | MM Test | B Test

[] @ BADNG2 ( Rechercher mais... » . ANINF

ags (libeliés) 4 = o
“| |0 @ stenguin f Recherche avancée lgresse mail: jassous@omai.com
O @ essono.i g Nouveau mail [om]
MADBA
B = MoLcEKE / Modifier contact
a U
aire suivre contact
O & wouncy F -
uoul
|0 & wooums.
| f Contact du tag »
[ @& nKouss!
] & 0Bl Kias |3 Supprimer _[Backspace]
| £ Déplacer
) Imprimer o
=

Octobre 2014
Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

Carnets dadresse || [= g | & contacts leecRercnev | enregstrer
. contacts |
] Partnaires
[ Personnes contactées par |
Tout 123 Alsfclofe|rlo[w]t]Juof[k[t]u[w]o[r[a[r][s[T]u]V x| v ]z
[i Prestatares § P | |
7 corveite [0 @ ALLOGHO, Achile
Rechercher des partages. | | |] # ASSOUA, Joel Joel ASSOUA ASSOUA
|0 @ AssOUA st sesnin INFORMATICIEN
Recherches

Endroit - [ Contacts




IV. AGENDA

Sélectionnez l'onglet Agenda afin d’accéder a votre Agenda ou en cliquant sur une date

dans le mini calendrier.

Paue 64,0

AR BIENVENUE SUR L’ESPACE COLLABORATIF
+ DE L’ADMINISTRATION Aide  Deconnexion

‘ GABDNAISE

,,,,,

Mer 8 Oct Jeus Oct

Ven 10 Oct

Rechercher des partages.

frags (ibeliés) i

718 9o 10 41 12

Présentation du calendrier :

1 Présentation des différents calendriers.
2 Barre d’outils.

3. Liste des Agendas.
4

Mini calendrier.

IV.1 Ajouter un Rendez-vous

1. Allez a la date de votre rendez-vous et glissez la souris dans la tranche horaire
correspondante. Double cliquez et une fenétre d’ajout de rendez-vous apparait,

vous pouvez la compléter : sujet, endroit, affichage, etc...

“Sujet : |

Endrot:
Affichage : l Occupé :7_} l.1arquercnmme:7PubI|c v‘

Calendrier: [ ] Agenda v |

Heure de début : |4;1z'2o12 v 1@| 9:20 'J
Heure de fin : |4/12:‘2012 v i@| 10:00 v ‘
Répéter: Aucune Zd

Rappel : | S minutes avant v ‘ Configurer

Plus de détails...

o
=
b
E]
E]
=
@
2

|




2. Pour envoyer une Invitation de réunion, Cliquez sur dans la

barre d’outils, ou sur Plus de détails dans la fenétre d’ajout rapide de rendez-

vous ci-dessus, une fenétre détaillée s’affiche. (Plus de détails dans la

| B Enregstrer et fermer X Annuler Ajputer une piéce pinte Vérifier forthographe .,! Format 4+ Options
a
Sujet I —
Participants Afficher facutatif
Afficher les
Endrot ressources
Début l.'-‘|2,2012 N |9 30 > | T Toute 1a journée Répéter : Aucune -
Fin: 122012 - |[10:00 - Rappel: | S minutes avant v | Configurer
Affichage - | Occupé v |E] Agenda ¥ | I prvé

Planificateur Afficher v

=l
IV.2 Imprimer un calendrier
Pour imprimer,
1. Afficher le calendrier.
2. Cliqguez sur le bouton = dans la barre d'outils. Votre boite de dialogue

d'impression s'affiche.

3. Cliquez OK dans votre boite de dialogue d'impression.




IV.3 Créer un calendrier

1. Cliquez sur Agenda pour ouvrir le calendrier.

e Cliguez sur la fleche a droite du bouton pour dérouler le menu

ﬁ Nouveau Actualiser '
_4 Mail [nm]
@, Contact [nc]
&5 Groupe
ﬂ Rendez-vous [na]
=1, Document [nd]
EQ Dossier [nf]
<2 Tag (libelié) [nt]
[ carnet dadresse
= Agenda [

(7 Gestionnaire de fichiers

2. lafenétre de dialogue créer un calendrier s’ouvre.

Nom: |
Couleur : j Orange ¥
(]

[T Exclure ce calendrier pour le rappert des disponibilités

[T Synchroniser les rendez-vous avec le calendrier distant

Annuler

Tapez le nom du calendrier dans le champ correspondant.

4. Choaisir la couleur du calendrier : sélectionner une couleur pour afficher les activités
de calendrier a I'aide du menu des couleurs.

5. Sélectionnez les autres options si nécessaire.

6. Cliquez sur OK. Le calendrier est maintenant visible.

Par défaut, il n’y a qu’un seul Agenda créer par compte. Cependant, plusieurs calendriers
peuvent étre créés et gérés selon: un calendrier pour les rendez-vous personnels, un

calendrier pour les vacances, pour les réunions professionnelles ....




IV.4 Vue des divers calendriers

Vous pouvez sélectionner les rendez-vous des calendriers que vous voulez afficher, en

cochant les calendriers qui vous intéressent.

¥ Calendriers 3
[V agenda
[7 | calendriers
[V calendrerz
[T corbeite
Rechercher des partages...

Recherches

Tags (libellés) %

Pour changer le type de vue du calendrier, cliquez sur Affichage un menu déroulant permet

de sélectionner le type. (Jour, semaine ouvrée, mois...).

=] Affichage ¥

=] Jour 4]
© =] semaine ouvrée [ww]
E Semaine [w]
Mois (m]
£ Liste m
@ Programme [s]

IV.5 Suppression de calendrier :

Il'y a deux fagons de procéder pour supprimer un calendrier :

. l Supprimer , .
e en cliquant sur le bouton dans la barre d’outils.

e un cliguant droit sur un calendrier et sélectionnez.

¥ Calendriers

[[1E] Agenda

Wj cale
I—B cale B Partager le calendrier

[]TF cori X Supprimer [Backspace]|
Editer propriétés

Recharger [r]

Recher

Recherch 3 .
ﬁ Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Tags (li




Y

NB : Le calendrier par défaut est impossible a supprimer.

V. PROGRAMMER UNE REUNION DE GROUPE

V.1 Réunion périodique

Pour programmer une réunion,

. . . . B Agenda . I
1. Cliguez sur la fleche a droite de - puis Nouveau et sélectionner Rendez-

VOus.

et -

g Nouveau Actualiser ’
2l Mail [nm] EL
@, Contact [nc]
@A Groupe
=4 Rendez-vous [na]lz
_'j Document [nd]
(3 Dossier [nf]
<4 Tag (libellé) [nt]
I8 carnet dadresse
4 Agenda [nf]

[ Gestionnaire de fichiers

2. Une fenétre s’ouvre, remplissez le titre dans le champ correspondant ; c’est aussi le titre de la
réunion.

3. Entant qu’initiateur de la réunion, il est impératif de bien renseigner les champs.

= Enregistrer of fermer 3 Anauier Ajouter une pidce ointe Vérifer farthographe | Mg Foomot ¥ Optens

Alfzher facutatd

Alficher ks
resdturces

v |15 o0 v | 7 Tewse m pamée Ragesar: Aucuwe -0

- I 6% - T [ — Cordgurer

Qtrcraze CCup NI < e s ©

Plandficateur Alfcher »




a- Sujet : le titre de la réunion.

b- Participants : les noms des patrticipants.

c- Endroit : le lieu de la réunion.

d- Début et fin : pour spécifier 'heure de début et de fin de réunion.

e- Affichage : détermine I'état actuel de I'utilisateur (s'il est libre ou pas)

f- Calendrier: permet d’afficher le rendez-vous dans le calendrier de son choix
(personnelle, professionnelle).

g- Privé ou non : sila réunion est ouverte aux autres collaborateurs ou restreinte.

h- Répéter : si la réunion est hebdomadaire ou mensuel. Cliquez sur Configurer
pour ajouter .plus de détails. Par exemple, on peut créer un rappel de quatre

réunions hebdomadaires. A la quatrieme réunion, le rappel s’arréte.

VI. REPONDRE A UNE INVITATION DE REUNION

VI.1 Réponse a partir de ’Agenda
Quand vous recevez une invitation de réunion, deux éléments surviennent :

1. Vous verrez l'invitation de réunion dans votre dossier Réception.

O bl 4 i 1‘ ’1 2)| De 4| Objet Dcss-er‘ Taille Recu ol
[ Maryse Madiba Manuel de Formation Zimbra - Nouvele dema 9:54 j

2. Vous verrez la réunion affichée dans 'Agenda
La réponse a cette invitation se fait a partir du mail, ou de 'Agenda.
e Pour répondre a une invitation de réunion a partir de votre mail :
Cliquez sur une option et la réponse est automatiguement envoyée chez linitiateur de la
réunion :
Accepter : il renvoi la réponse : oui, je serais présent.

A confirmer : il renvoi : je devrais étre présent.

Refuser : il renvoi : non, je ne serais pas la, puis proposer un nouvel horaire.




B Enrepsier of fermer [ Anauier Ajrapier une paboe ks Wikrifer Porthagraphes .ﬂ Formad ¥ opions
PN |
-
Parmepans u AlfehEr facutald

— Alfizher ks
Endrod ﬂ (Lt THE ]

a‘e[\” |1|.‘:El‘3]1i L4 |1:'~|:I: - [ Tiawns i i Fompanar :  ALCLE b u

Ein |1|.'|a.3:|: = |15:; = [ PPT T —— [ r——

Qircrage: | Cooupd w| BN e = | 2t

Flandfcaeur Aifcher =

Sivous cliquez sur Proposer une nouvelle heure :
Une nouvelle fenétre s’ouvre et de nouvelles suggestions sur I'heure de la réunion
peuvent étre faites.
e Pour répondre a une invitation de réunion a partir de votre Agenda :
1. Cliquez sur Agenda, le rendez-vous est affiché dans votre calendrier
par défaut.
2. Répondre a une invitation de réunion a partir de votre Agenda renvoi
les mémes réponses que lorsqu’on le fait par mail.
3. Cliquez droit sur le rendez-vous pour afficher les options de réponses,

puis sur Editer la réponse.

VI.2 Changer une réponse
Pour changer une réponse d’invitation a une réunion, il suffit :

1. cliquez droit sur le rendez-vous, dans 'Agenda.

2. choisissez la réponse adéquate.




Wanan staccnt o ¥

a Ouvrir

o Accepté
? A confirmer
E3 Refusé
| €9 Modifierlaréponse b |

o7 Accepté
9 Proposer un nouvel horaire

? A confirmer ;
E3 Refusé -4 Créer une copie

€.} Répondre
&} Rép. atous
&2 Faire suivre

¥ Supprimer [Backspace]

;—aj Déptacer
&7 Marquer e rendez-vous >
&) Montrer loriginal

VIl. GESTIONNAIRE DE FICHIERS

VII.1 Charger (Uploader) un fichier dans le Gestionnaire

Pour accéder au Gestionnaire de fichiers,

(= .| . EEE

£ Gestionnaire de fichiers

1. cliquez sur I'onglet ; fichiers contenus dans ce dossier sont

visibles.

2. Puis sur , une fenétre de dialogue s’ouvre ; recherchez le fichier

sur votre ordinateur. Vous pouvez Ajouter autant de fichiers souhaités. Cliquez sur
OK pour terminer.

Choisissez le ou les fichiers 3 uploader

Fichier : Sélect. fichiers |Aucun fichier choisi Supprimer Aljouter

Commentaires :

Remarque - La taille de chague piéce jointe est limitée & : 25 IMo.

’ 0K l Annuler




VII.2 Charger (Uploader) une piéce-jointe dans le Gestionnaire :

Il est possible d’uploader des piéces jointes d’'un e-mail. Pour cela :

1.  Ouvrir le mail qui contient les piéces jointes.

I Rechercher I o Mail v I Re

B Nouveau \ Actualiser ‘ Supprimer s z: | {38 Répondre i3 Rép. a tous

X Fermerj‘ Re: Manuel

w Expéditeur: g |

A: e ||

Cc: |

LManueI de forma...Zimbra V1.0.docx (1,1 Mo) Télécharger Gestionnaire de fichiers Supprimer

Bonjour a tous

2. Cliquez sur et choisissez le dossier récipiendaire, puis OK.

& Gestionnaire de fichiers

3. Cliquez a nouveau sur pour visualiser le nouveau fichier.

VII.3 Partager un dossier

Il existe deux facons de procéder pour partager un objet a partir de votre compte de

Messagerie

1. Cliguez droit sur un dossier, puis sélectionner de la maniére suivante.

v Dossiers e Rbchorch
T Corbeile :
[ Gestionnaire de =

Rechercher des pi L4 Nouveau dossier

f;;; Partager dossier

Tags (libellés)
Supprimer [Backspace]

Editer propriétés

2. Une boite de dialogue s’ouvre, choisir parmi les trois options de partage :
Utilisateurs et groupes internes : le partage se fait avec quelqu’'un du méme domaine.

Le domaine est indiqué par 'URL de votre organisation et les informations aprés le signe

@ de votre adresse e-mail. Dans notre cas, le domaine est mail.aninf.ga.




Nom : Gestionnaire de fichiers
Type : Gestionnaire de fichiers
Partager avec: (3 Utilisateurs et groupes internes
¢ Invités (en lecture seule)
¢ Public (lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail : I |

Aucune Aucune

Visionneur Afficher

Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Envoyer un mail standard S

Remarque : le mail standard affiche votre nom, le nom de l'objet

partagé, les autorisations gue vous avez accordées aux

destinataires et (si nécessaire) des informations de connexion.
URL

Pour permettre aux autres d'accéder a cet objet, indiguez-leur cet URL :
https://zmmbx2.zimbra.ani...asscua@aninf.ga/Briefcase

Annuler

VIl.4 Créer un nouveau document

Il est possible de créer de nouveaux documents a partir de votre compte Zimbra :

. - EEE T

&= Gestionnaire de fichiers

1. Dansle cliquez sur Nouveau.

2. Une nouvelle fenétre s’ouvre dans votre navigateur.

Varsion Astper | Mositié 1o

3. Donnez un nom au document avant de pouvoir 'Enregistrer ou I’Enregistrer et

fermer ; Le document est alors enregistré dans le Gestionnaire de fichiers.




VIIl: TCHAT

VIII.1 Les pré-requis

e |l faudra disposer d’une connexion internet filaire ou sans fil.
e Disposer d’'un navigateur web (Mozilla 22.x, Safari 5.1.x, Google Chrome
28.x).L’'usage du navigateur internet explorer étant fortement déconseillé.

e Disposer d’'un compte valide (prénom.nom@xxxxx.gouv.ga) sur la plate-forme.

VIIl.2 La procédure de connexion

e Connectez a votre compte de messagerie sur l'url https://mail.xxxx.gouv.ga

AP

/ BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE COLLABORATIF

UTILISATEUR:

MOT DE PASSE:

=
Contacter
Charte de notre
Sécurité support

e Entrez vos identifiants (Compte Utilisateur et Mot de Passe).

e Une icbne discussion apparait apres votre connexion sur le systéme.

W) Discussion

- ) Y |me

15:05
31/07/2012

e Au bout de 30 secondes de maniére automatique le systéme va vous connecter a la plate-

forme de messagerie instantanée.

15:10

W W L3
L D= 21,/07/2013

e Le nombre 47 correspond au nhombre de personne en ligne.



mailto:pr�nom.nom@xxxxx.gouv.ga
https://mail.xxxx.gouv.ga/

e Cliquez sur la bulle avec le chiffre correspondant et découvrez I'ensemble des usagers de

votre Administration (dans notre cas, 'ANINF).

Chat . x

Afficher touts les contacts | 19

— 16:39
31/07/2013

= "':' bt

VIII.3 Les bonnes astuces

e Pour une bonne visibilité (affichage exclusif de personnes connectées) cliquez sur le point noir

a gauche du symbole recherche (la loupe).Le point passe automatiquement au vert.

Chat - x

-
©

Afficher touts les contacts |-
16:39

& Wy

~ 4 31/07/2013

e Pour rechercher un contact rapidement, vous pouvez saisir son nom ou son prénom dans la zone de

texte recherche (symbole loupe).




o o19
< 16:43
FR . 4y * m»
il 31/07/2013
e Pour envoyer un message a un correspondant. Cliquez sur le nom de la personne concerné. Une

nouvelle fenétre s’ouvre avec une zone de texte (Discussion) pour saisir vos conversations.

Vous
Bonjour

ié:dQ
310772013

S DR

VIIl.4 Recommandations

e [’usage du navigateur web internet explorer est fortement déconseillé.

e Ne pas se connecter avec le méme compte sur plusieurs terminaux au méme instant




