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Transfert de messages dans la messagerie Zimbra

Vous pouvez rediriger un message directement depuis la zone d'affichage des
messages :

B Cliquez sur le message a transférer pour le sélectionner

Cliquez sur le bouton « Faire suivre »

Mail Contacts Calendrier ~ Taches Préférences Reédiger %
Répondre || Rép.atous || Faresuivre | | Archiver | Supprimer | Spam | |@Bv | & v | Actions ¥
v Dossiers de mails O Trié par Date T 100+ discussions B [info.etu] Elections 2020 : Il est encore temps de voter !

£, Réception (34) e [ » bGs 20 Oct . Expediteur : (info etu-request) de la part de ([ DGS Université de Poitiers |

B Envoye linfo.etu] Elections 2020 ; Il est encore temps de voter ! - Mesdames, Messisur 2 A: ( perso@ml.univ-poitiers.fr ) (info etu |

B2 Brouillons

- [ ® » Roxane, Elections - 20 Oct .

3 spam . ) Mesdames, Messieurs,

[info.etul Elections 2020 : Message de la liste de candidats Le Collectif des Etuc ¢ P
Corbeille
a Vous étes déja 50% des personnels et prés de
[] e DGS 20 Oct v L N P
Recherches i 5% des étudiants & vous étre déplacés pour
) [info.etu] Elections 2020 : Aujourd'hui, on votell - Vesciames, Messieurs <P P voter .
Tags (libellés)

Le message a transferer s'affiche alors dans un nouvel onglet.

1- Transférer un message lorsqu'il est ouvert

Lorsque le message est ouvert dans un onglet supplémentaire de l'interface
Zimbra:

M Cliquez sur le bouton « Faire suivre » :

W ET Contacts Calendrier Taches Préférences Rédiger % [info.etu] Elec -

Fermer Répondre Rép. & tous Archiver Supprimer Spam (3 IR 24 Actions ¥

o [info.etu] Elections 2020 : Il est encore temps de voter !

* Expéditeur : [:info etu-request:} de la part de | DGS Université de Poitl’ers:}

A: ['perso@ml.univ—poitiers.fr':l Iz'info etu'}

Le message a transférer s'affiche alors dans un nouvel onglet.
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2 2- Les options
L
De nouvelles options sont disponibles :
WET] Contacts Calendrier ~ Taches Préférences Rédiger X [in
Envoyer ¥ || Annuler Enregistrer le brouillon :f_ Options ¥
A | | Format HTML |
) i Format texte simple
| Ce: |
. . : @ Inclure le mail original
Sujet : | Fwd: [info.etu] Elections 2020 : Il est encore 1 L L
) ) Inclure I'original en piéce jointe
| Joindre ¥ | Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers d ce r
- Utiliser un préfixe 2
Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 ¢ Inclure les en-tétes
Afficher Cci
1 Priorité haute L
De: "DGS Université de Poitiers" <dgs@univ-poi @ Priorité normale
A: perso@ml.univ-poitiers.fr, "info etu" <info.etuq ¥ Prionite basse
Envoyé: Mardi 20 Octobre 2020 15:13:53 &3 Demander un accusé de lecture
Objet: [info.etu] Elections 2020 : Il est encore ter
1. Le message original peut étre insere dans le corps du houveau message ou
inclus en tant que piece jointe
2. Il est possible de supprimer les entétes
Transférer vos messages vers une autre boite mail
Vous étes éetudiant et vous allez bientdt quitter l'Université. Pensez a recupéerer
vos mails et vos contacts.
Ce transfert n'est possible que pour la population étudiante.
Pour cela:
B Cliquez sur l'onglet Préférences
Cliquez sur le menu « Mail » (@ gauche)
B Dans la zone « Réception des mails », inscrivez votre adresse extérieure a
luniversité dans le champ « Faire suivre une copie a »
B Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder vos nouveaux
parametres.
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n votre boite extérieure a l'universite

Mail Contacts Calendrier Taches

‘ Enregistrer ‘ Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences
G General
(# Comptes
_J Mail
R Filtres

¥ Signatures

Arrivée d'un mail :

@ Hors du bureau

Q Adresses acceptées

Tutoriel — Messagerie collaborative

Chaque message recu dans votre boite universitaire sera aussitot transmis vers

Préférences

Faire suivre une copie a:

‘ Entrez adresse mail

a Supprimer la copie locale du mail

Envoyer un mail de notification a:

@ Contacts
Notification de mail entrant :
B9 Calendrier
Dossiers de notification :
@ Partage

{4 Notifications

(D Afficher un message de notification
@ Afficher une notification pour tout nouveau mail entrant (Boite de réception uniquement)

(O Afficher une notification pour tout nouveau mail entrant (tous les dossiers)

B Importer/Exporter Accusé de lecture :

| &) Raccourcis

B zimlets

Lorsque je recois une demande d'accusé de lecture :
() Ne jamais envoyer un accusé de lecture
(O Toujours envayer un accusé de lecture

® Me demander

Mails envoyés par moi-méme :

“ Octobre 2020 L4
un Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

012 3 4

Lorsque je regois une réponse & un mail envayé par moi-méme :
(® Ranger dans 3 Boite de réception

(O Ranger dans la Boite de réception si mon nom figure dans le champ A ou dans le champ Cc

O Supprimer le message automatiquement

5 6 7 8 9 10 N
12 13 14 15 16 17 18
—

Messages en double :

Transférer vos contacts

1- Exporter vos contacts

Supprimer automatiquement les copies en double d'un message requ

Vous pouvez exporter vos contacts de la messagerie universitaire vers votre

messagerie Gmail.

Pour cela:

M Cliquez sur l'onglet « Préférences »

Cliquez sur dans le menu « Importer/Exporter » (a gauche)

B Dans la zone « Exporter », cochez « Contacts »

B Dans la liste déroulante, sélectionnez « Contacts du compte »

Dans le champ « Source » sélectionnez le carnet d'adresses que vous

voulez exporter

B Cliquez sur « Exporter »
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B Enregistrez le fichier

Mail Contacts Calendrier Taches

‘ Annuler les modifications ‘

el I0FS

]

General
Comptes Fichier : | Chaisir un fichier | Aucun fichier choisi

Filtres

Signatures

et _

Adresses acceptées

Contacts Type: () Compte (O Calendrier _

Calendrier Vous pouvez exporter vos contacts aul  ¢opescve Qutlook 2003 BiMPort

destination). Contacts Thunderbird
Partage

Source : | Tous les dossiers _

Contacts du compte
Contacts Windows Live

Natifications

Contacts Yahoo!

Raccourcis

Zimlets
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