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Gestion de contacts dans la messagerie Zimbra
1- Gérer ses contacts personnels

L'annuaire de l'établissement est disponible dans tous les modules de Zimbra,
avec les fonctionnalités d'autocomplétion permettant de ne saisir que les
premieres lettres de votre correspondant pour trouver son adresse.

Cet annuaire n‘apparait pas dans le module « Contacts », ce dernier etant destine
principalement a gérer ses contacts personnels et groupes.

Par défaut, Zimbra dispose de trois dossiers de contacts :
Le dossier « Contacts » contient les contacts que vous avez créé

Le dossier « Contacts importés » contient les contacts importés d'une
autre messagerie (et apparait donc lorsque vous importez des contacts)

Le dossier « Listes de distribution » est alimenté avec les adresses
fonctionnelles dont vous étes membre

Le dossier « Personnes contactées par mail » contient les adresse mail
des personnes contactées a qui vous avez envoye un mail

Les dossiers crées contiennent des groupes composes de contacts. Seules les
listes de contacts (dossiers) peuvent étre partagees.

@. Nouveau contact v

v Listes d_e contacts

il

Contacts v

Listes de distribution

A B

Personnes contactées par mail

2 Corbeille
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2- Ajouter automatiquement l'adresse de ses correspondants

Par défaut, le dossier « Personnes contactées par mail » est alimenté
automatiquement lorsque vous envoyez un message a un correspondant qui
n'est pas dans l'annuaire de ['établissement ou qui n‘apparait dans aucun de vos
dossiers de contacts.

Ce comportement est modifiable dans :
B « Préférences » -> « Contacts »

Décochez la case correspondante pour que ce dossier ne soit plus
alimenté automatiquement.

Parametres : Ajouter les nouveaux contacts dans "Personnes contactées par mail"

Premiére étape : explorer la liste GAL a I'aide du sélecteur de contact

Saisie automatique: Inclure des adresses de la liste d'adresses globale (GAL)

Inclure I'adresse des contacts partagés

Sélectionner la correspondance de saisie automatique a chaque frappe de virgule

3- Ajouter un contact

Dans le module "Contacts’, vous pouvez ajouter facilement un nouveau contact
en cliquant sur le bouton "Nouveau contact"’ :

' @ Nouveau contact v
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L'ajout de contacts est également disponible dans le module Calendrier :

B Cliquez sur la fléeche pointant vers le bas pour dérouler le sous-menu.
B Sélectionnez « Contact » :

Mail Contacts Calendrier

| =1 Nouveau rendez-vous v
i 2 Mail [nm] | 2
@ Contact [nc]l i
& Groupe )
I 4 Rendez-vous [nal
[ Tache [nk]
(3 Dossier nfl |
&3 Tag (libellé) [nt]
I Dossier de contacts -
4 Calendrier [nl] |
[z Dossier des taches

4- Saisir le nouveau contact

Cela fait, une boite de dialogue apparait dans un nouvel onglet, permettant la
saisie des informations du contact :

Enregistrer | Annuler = | Supprimer v
3
<Aucun nom> Enregistrer sous :  Nom, Prénom v
m 1 Endroit : [ Contacts
2 Adresse mail : ‘ Adresse mail +
Téléphone : ‘ Tél Tél. mobile re
Messenger : ‘ XMPP L
Adresse: | Rue Privé v 4
Ville , Département/Ré; Code postal
Pays/Région
URL: |URL Privé v 4
Autre: |pate E ‘Anmversa\re - L ]
Commentaires : | Remarques

1. Saisie du prénom, du nom, de la fonction et de la société. La double fleche

permet d'ajouter des champs si nécessaire
5
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2. Saisie de l'adresse de courriel, du numéro de téléphone et autres

informations

3. Le bouton "Enregistrer sous’ permet de déterminer le format de présentation
des informations (Nom, Prenom ; Prénom, Nom ; Sociéte..)
Le bouton "Endroit” permet de choisir dans quel dossier enregistrer le
contact. La boite de dialogue "Sélectionnez un dossier de contacts" apparait

alors

_@_ Si vous avez défini des "tags’, vous pouvez en associer un a votre
i — contact, ce qui peut rendre la recherche plus aisée ultérieurement.

Dossiers de contacts
1- Des dossiers de contacts, pour quoi faire ?
Zimbra permet de classer ses contacts dans des dossiers, afin de pouvoir mieux

les gérer. C'est aussi le moyen de pouvoir facilement partager un ensemble de
contacts avec ses collegues.

2- Ajouter un dossier de contacts

Pour ajouter un dossier de contacts :

B Faites un clic droit sur le menu « Listes de contacts ».
B Cliquez sur « Nouveau dossier de contacts » :

v Listes de contacts

I Nouveau dossier de contacts
i Rechercher des partages |

-] Contacts

|~ Y O SRRRr SN [ R


https://imedias.univ-poitiers.fr/documentation/etudiants/messagerie-collaborative/messagerie/dossiers-de-contacts-1332961.kjsp?RH=1422271231018
https://imedias.univ-poitiers.fr/documentation/etudiants/messagerie-collaborative/messagerie/dossiers-de-contacts-1332961.kjsp?RH=1422271231018
https://imedias.univ-poitiers.fr/documentation/etudiants/messagerie-collaborative/messagerie/fonction-partager-de-la-messagerie-zimbra-1300881.kjsp?RH=1422271231018
https://imedias.univ-poitiers.fr/documentation/etudiants/messagerie-collaborative/messagerie/fonction-partager-de-la-messagerie-zimbra-1300881.kjsp?RH=1422271231018

ddeds

b L T Pedagolab
Ul]iVéi‘Sit é Tutoriel - Messagerie Cent,ed,appg.a pédagogie

de Poitiers

Une boite de dialogue s'affiche, permettant de nommer le dossier, de lui
attribuer une couleur et de sélectionner son emplacement :

1 Créer un dossier de contacts

|Nom 3 |Nouveau dossier de contact |

{ |Couleur: [ Aucune v

Sélectionnez I'emplacement du nouveau dossier :

¥ Listes de contacts

B contacts

[: Personnes contactées par mail

OK Annuler

Création de groupes de contacts dans la messagerie
Zimbra

1- Ajouter un groupe

L'ajout de groupe est disponible dans tous les onglets de Zimbra (« Mail »,
« Contacts », « Calendrier », « Taches »).

Pour ajouter un groupe :

B Cliquez sur la liste déroulante & IR Co/enirer

{=} Nouveau rendez-vous :

gauche en dessous du bandeau |, e

. . . Contact ! [nc]| |
d'onglets et selectionnez % =
| B Rendezvous  [nal

sous-menu « Groupes » = iy G

[Z] Dossier [nfl |
4 Tag (libellé)  [nt]

[ Dossier de contacts |
=3 calendrier [nll |
[ Dossier des taches
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2- L'interface de saisie

Un nouvel onglet s'ouvre dans Zimbra, permettant de nommer le groupe et d'y

ajouter des adresses :

Enregistrer | Annuler

% I | l 2 Endroit : | [J Contacts

Membres Chercher : Rechercher 3
dans:  Liste GAL -
& | Nom
s " [ ] gestion.salle poitiers.fr
Aucun résultat n'a été trouve. [Fonction] eco.campus@univ-poitiers.fr

[Fonction] [Contact licence.aes@univ-poitiers.fr

[Fonction] abonne. abonne.cahiers.cescm@univ-poltiers.fr
[Fonction] ABS.LAL abs.lab@univ-poitiers.fr

[Fonction] absys@ absys@univ-poitiers.fr

[Fonction] Accuell [ accuell.droit.sceco@univ-poltiers.fr
5 4 Ajouter [Fonction] accueil.r accueil. medphar@univ-poitiers.fr
pree—" [Fonction] Acces E plagiat-ed-lpah@univ-poitiers.fr
jout ajouter

[Fonction] Acces E plagiat-ed poitiers.fr

[Fonction] Accés E plagiat-ed-ccl@ itiers.fr
[Fonction] Accés E plagiat-ed-biosante@univ-poitiers.fr
[Fonction] Accés E plagiat-ed-droi
[Fonction] Acces E plagiat-ed-gay! @univ-p
[Fonction] Acces E plagiat-ed-s2im@univ-poitiers.fr
[Fonction] Accés E plagiat-ed-simmea@univ-poitiers.fr

niv-poitiers.fr
it

s.Ar

Pu entrez des adresses ci-dessous (séparées par une virgule)

4= Ajouter

1. Nommez le groupe.

2. Selectionnez le dossier de contacts dans lequel le groupe sera stocke.

3. Recherchez le contact.

4. Séelectionnez un nom dans la zone du resultat de la recherche ou entrez des
adresses mails.

5. Zone de saisie manuelle des contacts a ajouter (n'oubliez pas de cliquer sur

« Ajouter » ou « Tout ajouter »).

3- Ajouter des adresses

Aprés avoir nomme le groupe, deux methodes existent pour ajouter des adresses :
Rechercher dans l'annuaire ou dans ses contacts :

B Positionnez le curseur dans la zone de recherche de contacts, et saisissez
par exemple le nom de la personne recherchée.

Cliquez ensuite sur le bouton "Rechercher’ ou appuyez sur la touche
"‘Entrée".
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I Le résultat de la recherche s'affiche alors. Sélectionnez la ou les adresses
désirées et cliquez sur le bouton "Ajouter”. Vous pouvez egalement
décider d'ajouter toutes les adresses en cliquant sur “Tout ajouter” :

.| Nom | Mail

4 Ajouter

4= Tout ajouter

Saisir manuellement les adresses : la zone de la liste des membres du
groupe permet de saisir manuellement des adresses. Elle sera utilisée
préférentiellement pour ajouter des adresses électroniques de personnes
exterieures a 'établissement.

Une fois toutes les adresses ajoutées, validez le groupe en cliquant sur le
bouton « Enregistrer ».

Les groupes ainsi crées sont disponibles dans tous les modules de
A Zimbra. L'autocomplétion est également fonctionnelle : pour envoyer un
@ message au groupe nouvellement crée, saisissez les premieres lettres du
nom du groupe, il apparaitra dans la liste déroulante proposeée par
Zimbra.



