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Modes d'affichage de la messagerie collaborative UPmail

Zimbra permet de choisir entre plusieurs modes d'affichage, a l'instar des
logiciels de messagerie comme Thunderbird.

Pour cela:

M Cliquez sur le bouton Affichage en haut a droite de la fenétre de votre

navigateur

ire plus d’informations lo Affichage ¥

w—

1 OQ Par conversation [vc]
- Par mail [vm]
2 Panneau de lecture >

1, € Développer les discussions »

Trier par »

Regrouper par »

1. Le classement par conversation des messages permet de suivre facilement
un fil de discussion.

2. Vous avez ensuite la possibilité de personnaliser le panneau de lecture, en
le positionnant en bas ou a droite de la fenétre. Vous pouvez également
décider de ne pas l'afficher : dans ce dernier cas, pour afficher un message, il
suffit de double-cliquer dessus.

3. Enfin, les deux derniéres options permettent de trier les discussions dans
l'ordre chronologique de son choix.

Consultation de messages dans la messagerie Zimbra
1- Ouverture de la messagerie

Par défaut, a l'ouverture de la messagerie, le dossier "Réception’ est sélectionne
(gras).
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Les nouveaux messages apparaissent en gras, et leur nombre est indiquée entre
parenthese en gras.

L)

Un bouton permet d'actualiser la page et de réceptionner les nouveaux
messages sans attendre la mise a jour automatique des messages.

2- Lire un message

B Un clic sur un message affiche son contenu dans une fenétre en fonction
de votre configuration d'affichage :

Mail 4]

D [=] [persc] Dates fermetures No&l 2020 et Eté 2021 - Université de Poitiers - 1 message

+ ¥ Expbateus | pRISO-TEQUEEI@MLUNY-POENS ¥ | de la parl de B Secrétanat DGS 13 Octobre 2020 10:46
Bonjour,

Pour information FUniversité de Poitiers sera fermée du 23/12/2020 (au soir) au 03/01/2021 (reprise & partir du 04/01/2021).

Four la période estivale, les dates de feMetures sont du 2310712021 (u soir) au 16/08/2021 (feprise be 16/062021)

Cordialement,

Emmanuelle KAR) - Assistante
La Diracfion Génrals des Services
Paiiars

.

O« Secritanst D65 130ct
Iperse)] Dates fermetures Mol 2020 et E36 2021 - Universté de Paitiers - & ersite P
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m'? Les indicateurs de messages

Les indicateurs de messages sont visibles dans le mode d'affichage "Panneau de
lecture en bas’, menu "Affichage” :

Ao

Université
dePoitiers

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences

4 Nouveau message - - - ~ 100+ discussions

¥ Dossiers de mails El‘ ,‘plﬂq .]_-.j De ‘ﬂ Objet Tailk | Recu -

&, Reception -

£ Envoyé

£3 Brouilons

ODDOoOrt

€3 Spam
W Corbeille

Recherches

oo

Tags (libellés)

» Zimlets

Pour afficher une conversation, cliquez dessus.
“« e Octobre 2020 L4

1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1
122 13 14[15]16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

o] »[ M1 #] o[ @] o 9
2] [« L&
Case a cocher : sert a sélectionner plusieurs messages

Triangle noir : indique qu'il s'agit du premier message d'une conversation. Un
clic sur le petit triangle orienté vers le bas permet d'afficher 'ensemble des
messages concernes. Pour utiliser cette fonctionnalité, il faut choisir le mode
"Par conversation” dans le menu "Affichage" a droite

Drapeau rouge : filtre par indicateur. Cliquez sur un message, puis dans la
colonne correspondante, un drapeau rouge apparait. Cette fonctionnalité est
utile pour repérer les messages importants

Fléche rouge : permet de faire du tri en fonction de la priorité des messages

Tag (libellés) : tag qui sert au classement des messages sans avoir besoin de
créer de dossier

Point : indique si le message a éte lu ou pas
Enveloppe : état du message (transfére, réponduy, ...)

Trombone : indique que le message est accompagné d'une ou plusieurs
pieces jointes.
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