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A propos de cette documentation

Les informations qui suivent vous aideront a tirer le meilleur profit de la documentation.
= Groupes visés, contenu (p. 14)

Terminologie (p. 15)
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A propos de cette documentation Groupes visés, contenu

1.1

Groupes visés, contenu

Ce document s'adresse a l'utilisateur final.

Cette documentation décrit le travail avec une installation et une configuration typiques du logiciel de
travail collaboratif. La version installée et la configuration de votre collecticiel peuvent étre différentes
de ce qui est décrit ici.

Si cette documentation décrit des fonctionnalités qui ne sont pas disponibles dans votre installation,
veuillez contacter votre administrateur ou votre hébergeur. Comme le logiciel de travail collaboratif
posséde une structure modulaire constituée de différentes applications individuelles, il est possible
d'acheter des applications ou des fonctionnalités supplémentaires au moyen de mises a jour.

Le contenu de cette documentation est également disponible dans l'aide en ligne .
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A propos de cette documentation

1.2 Terminologie

App

Carnet d'adresses 7ous /les
utilisateurs

Catégories

catégories de la boite de
réception

collecticiel

Compte

Une application est un composant du collecticiel qui fournit certaines
fonctionnalités. Par exemple, avec I'application Courriel, vous pouvez
envoyer, recevoir et organiser votre courrier électronique.

Contient les données de contact pour tous les utilisateurs. Suivant
la configuration, les utilisateurs peuvent modifier leurs données
personnelles dans ce carnet d'adresses.

Suivant la configuration, ce carnet d'adresses peut porter un autre
nom, par exemple Utilisateurs internes ou Carnet d'adresses global.

Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la
configuration.

Les catégories vous permettent d'organiser vos courriels, rendez-
vous, contacts et taches dans différentes applications,
indépendamment de la structure des dossiers. Cette solution permet
d'identifier et de trouver facilement les objets qui sont logiquement
liés, par exemple tous les courriels, rendez-vous, contacts et taches
associés a un projet ou a un client donné. Suivant la configuration,
certaines catégories sont prédéfinies. Vous pouvez définir vos propres
catégories.

Remarque : pour les courriels, vous pouvez également utiliser les
onglets de la boite de réception.

Voir aussi :
Utiliser les catégories (p. 322)

Les onglets de la boite de réception constituent un moyen simple et
efficace de garder la Boite de réception organisée. Avec ces onglets,
les courriels entrants sont enregistrés séparément suivant
l'expéditeur dans le dossier Boite de réception. Selon la configuration
du collecticiel, certains onglets de la boite de réception sont
prédéfinis. Vous pouvez définir des onglets supplémentaires suivant
vos besoins.

Les onglets de la boite de réception ne peuvent étre utilisés que dans
le dossier Boite de réception. Sivous avez besoin d'options de stockage
supplémentaires, utilisez la vue des dossiers pour créer des dossiers
de courriel.

Remarque : les catégories de la boite de réception décrites ici ne
peuvent étre utilisées que pour les courriels. Suivant la configuration,
vous pouvez utiliser un systéme distinct de catégories pour les
rendez-vous, les contacts et les taches.

Voir aussi :
Travailler avec les catégories de la boite de réception (p. 105)

Le logiciel décrit dans cette documentation. Il inclut les fonctions de
gestion des informations personnelles : courriel, contacts, agenda.
Cela inclut des fonctions de collaboration au sein d'un groupe, comme
le partage de carnets d'adresses et d'agendas. Suivant la
configuration, d'autres fonctions peuvent étre disponibles pour la
gestion des taches, le stockage de fichiers publics ou privés, et le
traitement de documents.

Voir aussi :
Définition du logiciel de travail collaboratif (p. 20)

Un compte ou un compte utilisateur est un droit d'accés au systeme
d'un ordinateur. Exemples de comptes :

= compte dans le collecticiel
= compte GMail
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Terminologie

Compte de courrier externe

Compte de courrier externe

Délegué

Domaine

Dossier

= compte DropBox
= compte Facebook

Pour obtenir un acces, un utilisateur doit s'authentifier avec son nom
d'utilisateur et son mot de passe. C'est grace a ce compte que le
systeme de l'ordinateur identifie chaque utilisateur. Cela permet ainsi
d'assigner des propriétés spécifiques a un utilisateur, telles que des
droits d'acces ou des réglages.

Voir aussi :
Gérer les comptes (p. 318)

Votre compte de courrier électronique lié au logiciel de travail
collaboratif. Vous obtenez ce compte automatiquement. Vous ne
pouvez pas le supprimer.

Voir aussi :
Modifier le compte de courrier principal (p. 319)

L'administrateur peut configurer des comptes de courrier
électronique fonctionnels et les attribuer a des utilisateurs donnés.
Un compte de courrier électronique fonctionnel posséde les
propriétés suivantes :
= |l répond a un objectif précis, tel que la communication avec les
clients.
Des comptes comme assistance@exemple.com,
info@exemple.com en sont des exemples typiques.

= |l peut étre utilisé conjointement par plusieurs utilisateurs pour
lire et envoyer des courriels ou y répondre.
L'administrateur définit quels utilisateurs sont autorisés a utiliser
un compte de courrier électronique fonctionnel.

= Les utilisateurs ne peuvent ni modifier, ni supprimer un compte
de courrier électronique fonctionnel.

Voir aussi :

Activer ou désactiver des comptes de courrier électronique
fonctionnels (p. 320)

Un délégué est un utilisateur interne qui gére les communications
par courriel ou la planification des rendez-vous pour le compte d'un
autre utilisateur interne. A cet effet, le délégué se voit octroyer les
droits requis pour certaines actions :

= lire, envoyer ou organiser les courriels d'un autre utilisateur

= planifier, modifier ou organiser les rendez-vous d'un autre
utilisateur

Voir aussi :

Gérer les délégués (p. 315)

Envoyer ou recevoir des courriels en tant que délégué (p. 128)
Créer, modifier ou gérer des rendez-vous en tant que délégué (p.
192)

Un domaine est I'adresse utilisée pour ouvrir une page sur Internet.
Exemple : www.exemple.com. Les termes "adresse web" ou "adresse
Internet" sont également utilisés pour désigner un domaine.

Les dossiers contiennent des objets spécifiques a une application.
Dans certaines applications, les dossiers peuvent également
comprendre des sous-dossiers. Certains dossiers sont pré-configurés,
d'autres peuvent étre mis en place par l'utilisateur. Exemples de
dossiers : dossiers de courriel, carnet d'adresses, agenda, dossier de
taches

Voir aussi :
La vue des dossiers (p. 29)
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A propos de cette documentation

éléments

Fil de conversation par courriel

groupe

Interface utilisateur

Invité

Liste de diffusion

Objets

Gestion des données avec les dossiers (p. 298)

Des éléments de l'interface utilisateur. Exemples : des fenétres, des
titres, des boutons.

Voir aussi :
Description générale de l'interface utilisateur (p. 24)

Un fil de conversation est une série de courriers électroniques listant
de maniére dynamique toutes les réponses successives associées
au message d'origine. Tous les messages d'un fil de conversation ont
le méme sujet. Le message courant correspond a la derniére réponse.

Voir aussi :

La vue en liste de Courriel (p. 78)
La vue détaillée de Courriel (p. 79)

Un groupe est constitué d'un nom de groupe et d'un certain nombre
d'utilisateurs internes. Les groupes peuvent étre utilisés des
différentes maniéres suivantes :

= &tre ajoutés a un rendez-vous ou a une tache
= sevoir accorder des autorisations par invitation a un partage

Suivant la configuration, il existe des groupes particuliers prédéfinis.
La configuration du collecticiel peut également autoriser certains
utilisateurs a créer des groupes supplémentaires.

Voir aussi:

Utiliser des groupes (p. 193)

Ce terme désigne l'interface graphique a l'usage des utilisateurs du
collecticiel. L'interface utilisateur est constituée de plusieurs éléments
individuels.

Voir aussi :
Description générale de l'interface utilisateur (p. 24)

Une personne ayant regu une invitation pour un objet partagé par
un autre utilisateur, ou ayant été ajoutée a un rendez-vous ou une
tache en tant que participant externe, est appelée « invité » ou
« utilisateur invité ». Les invités n'ont acces qu'aux objets pour
lesquels ils ont été invités. Certains objets ne peuvent pas étre
partagés avec un invité, par exemple le carnet d'adresses 7ous /es
utilisateurs.

Voir aussi :

Utilisateur
Participant externe

Une liste de diffusion est constituée d'un nom de liste et d'un certain
nombre d'adresses électroniques. Vous pouvez créer et modifier vos
propres listes de diffusion. Les autres utilisateurs ne peuvent pas
voir vos listes de diffusion. Elles peuvent étre employées pour :

= envoyer un courriel a plusieurs contacts
= ajouter plusieurs personnes a un rendez-vous ou une tache

= autoriser plusieurs personnes a accéder a un partage en les
invitant

Suivant la configuration du collecticiel, des listes de diffusion
particuliéres sont prédéfinies pour I'ensemble des utilisateurs.

Voir aussi :
Créer des listes de diffusion (p. 218)

Les objets sont des données du collecticiel créées et organisées par
I'utilisateur. Les courriels, les contacts, les rendez-vous, les taches,
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A propos de cette documentation

Terminologie

Participant

Participant externe

Ressource

Ressource gérée

Session

Utilisateur

les documents, les fichiers, les dossiers, les carnets d'adresses et les
agendas constituent des exemples de ces objets.

Un utilisateur invité a un rendez-vous ou a une tache. Les participants
sont également appelés « Participants internes », pour les différencier
d'un participant externe ayant été ajouté en tant qu'invité.

Un participant a un rendez-vous ou a une tache, qui n'est pas un
utilisateur interne du collecticiel mais un utilisateur invité.

Voir aussi :

Invité

Utilisateur

Ajout de participants ou de ressources a la création d'un rendez-
vous (p. 160)

Les ressources sont des salles ou des appareils pouvant étre ajoutés
a un rendez-vous. Une ressource comporte un nom de ressource,
une adresse électronique, ainsi qu'une description facultative.

Vous ne pouvez ajouter des ressources que si elles ne sont pas
utilisées par d'autres rendez-vous.

Suivant la configuration, il existe des ressources particulieres
prédéfinies. La configuration du collecticiel peut également autoriser
certains utilisateurs a créer des ressources supplémentaires.

Voir aussi :

Utiliser les agendas de ressources (p. 186)
Utiliser des ressources (p. 194)
Ressource gérée

Les ressources gérées sont des salles ou des appareils pouvant étre
ajoutés a un rendez-vous.

A la différence des ressources classiques, une ressource gérée ne
sera réservée qu'apres confirmation de la réservation par un délégué
responsable de la ressource. Cela permet de s'assurer que la
ressource ne peut pas étre réservée avant d'avoir été préparée pour
sa prochaine utilisation. Exemples :

= Une salle de conférence doit étre équipée d'un vidéoprojecteur.
= Un véhicule doit étre rechargé ou ravitaillé en carburant.
En dehors de cela, les caractéristiques d'une ressource gérée sont
identiques a celles d'une ressource classique.
Voir aussi :

Utiliser les ressources gérées (p. 195)

Ajout de participants ou de ressources a la création d'un rendez-

vous (p. 160)
Ressource

Une session est une connexion entre un client (par ex. un navigateur,
un client de courriel ou une app de téléphone portable) et un serveur
(par ex. le serveur du collecticiel). Une session démarre a
l'authentification et se termine a la déconnexion.

Voir aussi :
Afficher les appareils et vous en déconnecter (p. 328)

Les personnes disposant d'un compte sur le collecticiel sont appelées
« utilisateurs » ou « utilisateurs internes ». Chaque utilisateur posséde
un nom d'utilisateur et un mot de passe. Le carnet d'adresses 7ous
les utilisateurs contient les données de contact de chacun des
utilisateurs.

Voir aussi :

Compte
Invité
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Premiers pas

Avant de commencer a travailler avec le collecticiel, il est recommandé de consulter les pages suivantes :
= Définition du logiciel de travail collaboratif (p. 20)

= Connexion, déconnexion (p. 22)

= Changer le mot de passe (p. 23)

= Description générale de l'interface utilisateur (p. 24)

= Remarques concernant l'utilisation sur les appareils mobiles (p. 38)

= Installer le collecticiel comme une app (p. 40)
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Définition du logiciel de travail

Premiers pas collaboratif

2.1

Définition du logiciel de travail collaboratif

Découvrez quelles applications font partie du collecticiel [15]. Initiez-vous aux taches que vous pouvez
accomplir au moyen des applications.

Portail
Votre centre d'information concernant les rendez-vous programmés, les nouveaux courriels ou les
messages en provenance des plates-formes de messagerie.

= Obtenez une vue d'ensemble des rendez-vous du jour et des nouveaux courriels.
= Consultez les derniers messages regus de vos sources de messagerie favorites.

= Suivez les actualités en provenance de vos réseaux sociaux.

Pour en savoir plus : Portail (p. 63)

Courriel
Envoyer, recevoir et organiser vos courriels.

= Qutre votre compte de courriel interne, vous pouvez utiliser des comptes de courriel externes que
vous avez configurés aupres d'autres fournisseurs.

= Trouvez des courriels spécifigues au moyen de plusieurs critéres de recherche. Suivez les
conversations par courriel.

= Utilisez les dossiers de courrier pour organiser vos messages. Collaborez avec votre équipe en
partageant les dossiers de courrier de votre choix.

= Tirez parti des autres applications en créant un nouveau contact a partir d'une adresse électronique
ou en créer un nouveau rendez-vous a partir d'une piece jointe iCal.

Pour en savoir plus : Courriel (p. 73)

Agenda
Gardez une vue d'ensemble de vos rendez-vous privés et professionnels.

= Utilisez des rendez-vous ponctuels ou récurrents pour planifier vos réunions et vos activités.

= Utilisez des agendas pour organiser vos rendez-vous. Spécifiez quels membres de votre équipe
peuvent accéder aux différents agendas.

= Utilisez la fonction de vue par équipe pour identifier des fenétres de temps libre et pour vérifier la
disponibilité de ressources telles que des salles ou des équipements.

= Lorsque vous planifiez des rendez-vous avec des partenaires externes, les fonctions iCal assurent
la gestion automatisée des invitations.

Pour en savoir plus : Agenda (p. 135)

Carnet d'adresses
Organisez et gérez vos contacts privés et professionnels.

= Utilisez les carnets d'adresses pour communiquer avec les participants internes. Créez des carnets
d'adresses personnels pour garder une vue d'ensemble de vos contacts.

= Utilisez les carnets d'adresses pour organiser vos contacts. Collaborez avec votre équipe en partageant
les carnets d'adresses de votre choix.

= Utilisez les contacts de vos réseaux sociaux. Cela vous permet d'exploiter le collecticiel comme point
de collecte centralisé pour vos contacts.

= Travaillez avec des contacts externes en envoyant des données de contact au format vCard ou en
partageant des carnets d'adresses.

Pour en savoir plus : Carnet d'adresses (p. 201)
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Définition du logiciel de travail
collaboratif Premiers pas

Taches
Planifiez et organisez vos activités.

= Utilisez les dates d'échéance pour organiser vos taches. Tirez parti des rappels pour les taches dont
l'échéance approche.

= Gérez votre équipe en déléguant des taches spécifiques a d'autres personnes.

= Utilisez les listes de taches pour organiser vos taches. Spécifiez les membres de votre équipe autorisés
a accéder aux différentes taches.

= Utilisez les fonctions associées aux taches répétées pour suivre les activités récurrentes.
Pour en savoir plus : Taches (p. 237)

Fichiers
Tirez parti du stockage de fichiers pour gérer vos données de maniere centralisée ou partager des
informations avec d'autres personnes.

= Enregistrez tous vos fichiers, notes et liens internet. Donnez acces aux différents dossiers de
documents en lecture ou en écriture aux membres de votre équipe.

= Créer et modifier des fichiers de texte brut.
= Envoyer des fichiers individuels en tant que piéces jointes de courriel ou liens.

= Fournissez des informations a des contacts externes en partageant avec eux des dossiers de
documents.

Pour en savoir plus : Fichiers (p. 263)

Dossiers et permissions

Les dossiers et leurs permissions jouent un réle important dans I'échange d'informations avec d'autres
utilisateurs ou avec des contacts externes. Chaque objet du collecticiel est enregistré dans un dossier
spécifique. La vue des dossiers vous aide a gérer vos dossiers et les permissions associées.

= Utilisez les dossiers personnels pour organiser vos courriels et vos données dans le collecticiel.
= Soutenez votre équipe en partageant certains dossiers avec un acces en lecture ou en écriture.

= Tirez parti des informations provenant d'autres personnes pour votre propre travail en utilisant les
objets figurant dans les dossiers publics et partagés.

Pour en savoir plus : Organisation des données et partages (p. 297)
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Premiers pas Connexion, déconnexion

2.2

Connexion, déconnexion

Pour vous connecter, vous devez connaitre I'adresse du serveur, votre nom d'utilisateur et votre mot
de passe. Ces informations sont fournies par votre administrateur ou votre hébergeur.

Pour vous connecter au serveur :

1. Ouvrez un navigateur web.
2. Saisissez I'adresse du serveur dans la barre d'adresse. La page de connexion s'affiche alors.

3. Renseignez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. Notez que ces éléments sont sensibles a
la casse.

4. Pour enregistrer localement vos éléments d'identification, cochez la caseRester connecté.
Attention : utilisez cette option uniquement si vous étes le seul utilisateur de l'ordinateur. Ne |'utilisez
jamais si vous vous connectez depuis une machine publique.

5. Cliquez sur Se connecter.

Remarque : si vous vous trompez dans le nom d'utilisateur ou dans le mot de passe, un message
d'erreur est affiché. Saisissez les informations correctes.

Sivous configurez l'authentification a deux facteurs, une page supplémentaire apparait alors. Saisissez
les informations d'authentification sur cette page.

Pour vous déconnecter :

1. Cliquez sur l'icbne Mon compte dans la barre de menu. Cliquez sur Se déconnecter.
Vous pouvez également cliquer sur Se déconnecter dans le lanceur d'applications.

2. Sitoute autre personne a accés a cet ordinateur, fermez le navigateur.

Attention : si vous refermez le navigateur sans vous déconnecter, vous restez connecté au serveur.
Dés qu'un autre utilisateur de I'ordinateur saisit I'adresse du serveur, il est automatiquement connecté
sous votre nom et a acces a l'intégralité de vos données.

Veillez a toujours vous déconnecter du serveur lorsque vous avez fini de travailler.

Attention : vos éléments d'authentification peuvent rester en mémoire aussi longtemps que le navigateur
est ouvert. Cela peut représenter un risque pour la sécurité. Fermez le navigateur pour effacer vos
éléments d'authentification de la mémoire du systéme.
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Changer le mot de passe Premiers pas

2.3 Changer le mot de passe

Remarque : suivant la configuration, la procédure de changement du mot de passe peut différer des
instructions ci-dessous. Dans ce cas, contactez votre administrateur ou votre hébergeur.

Suivant la configuration, vous disposez des options suivantes pour modifier le mot de passe :
= utiliser les réglages
= utiliser le composant Données utilisateur

Pour changer votre mot de passe dans les réglages :
1. Cliquer sur l'icone Réglages & a droite de la barre de menu. SélectionnezTous les réglages.
La fenétre Rég/gges s'ouvre alors.

2. Cliquez sur Général dans le panneau de gauche.
Dans les Réglages avancés, cliquez sur Changer le mot de passe.

3. Changez votre mot de passe.

Pour changer votre mot de passe dans le composant Données utilisateur :

1. Cliquez sur I'icobne Toutes les applications = dans la barre de menu. Dans le lanceur d'applications,
cliquez sur Portail.

2. Sile composant Données utilisateur n'est pas affiché, cliquez sur Ajouter un composant en haut a
droite. Cliquez sur Données utilisateur.

Cliquez sur Mon mot de passe dans le composant Données utilisateur.
3. Changez votre mot de passe.

Interface utilisateur :

La barre de menu (p. 25)
Composant « Données utilisateur » (p. 65)

Voir aussi :

Ajuster les réglages généraux (p. 44)
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Premiers pas utilisateur

2.4

Description générale de l'interface utilisateur

Découvrez les éléments [17] de base constituant I'interface utilisateur [17] et leur emplacement.

Les rubriques dédiées a chaque application vous fournissent des descriptions détaillées des éléments
d'interface spécifiques aux applications respectives. Des liens vers les sujets dédiés aux applications
figurent a la fin de chacune des sections ci-dessous.

L'interface utilisateur inclut les éléments suivants :
= Labarre de menu (p. 25)

= Lanceur d'applications (p. 27)

= Le bouton de création de nouveaux objets (p. 28)
= Lavue des dossiers (p. 29)

= La barre d'outils (p. 30)

= Lazone d'affichage (p. 31)

= Lavue en liste (p. 32)

= Lavue détaillée (p. 33)

= Les fenétres (p. 34)

= La zone de notification (p. 35)

= Lafenétre d'édition (p. 36)

= Utiliser les boutons du navigateur (p. 37)

Pour certaines actions, vous disposez de I'option supplémentaire suivante :
= Utiliser les boutons du navigateur (p. 37)
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La barre de menu Premiers pas

2.4.1 Labarrede menu

Remarque : les éléments ci-dessous constituent une représentation schématique.

ElE = =0 o Q - oo 0 e Ky

Contenu

= Licone Toutes les applications=. Ouvre un menu contenant des icnes de lancement d'applications.

= Suivant la configuration : des icones de lancement rapide pour démarrer les applications d'usage
fréquent.
Le menu contextuel permet de définir les applications qui doivent apparaitre en tant qu'icbnes de
lancement rapide.

= Champ de recherche. Permet de rechercher des objets du collecticiel correspondant a I'application
courante.

» L'icbne Notifications Q. L'icone s'affiche lorsque vous recevez une nouvelle notification. Elle indique
le nombre de nouvelles notifications, par exemple les invitations a des rendez-vous. Un clic sur cette
icdne ouvre la zone de notification.

= Suivant la configuration : I'icobne Historique des appels &. Ouvre I'historique des appels, qui affiche
l'lensemble des appels effectués ou manqués. Un clic sur I'un des éléments ouvre une fenétre
permettant d'appeler le contact associé.

» L'icbne Actualiser <. Recharge les objets depuis le serveur. Méme si vous ne faites pas appel a cette
fonctionnalité, les objets sont actualisés a intervalles réguliers.

= L'icdne Aide ®. Ouvre un menu contenant des fonctions supplémentaires :

o Aide. Ouvre une page d'aide liée au contexte.
Conseil : Certaines fenétres comportent une icéne d'aide. Un clic sur celle-ci affiche l'aide
correspondant au contexte de la fenétre.

= Raccourcis clavier. Affiche les raccourcis clavier actuellement définis pour exécuter des fonctions
utilisées fréquemment.
Conseil : Dans la section Raccourcis clavier des réglages généraux, vous pouvez sélectionner
un profil pour les raccourcis clavier.

o Suivant la configuration : Redémarrer la configuration initiale. Lance un assistant permettant
de définir certains réglages de base importants : réglages régionaux, données personnelles,
réglages du théme, réglages de base pour le courriel et l'agenda
La derniere page inclut une instruction permettant de configurer le collecticiel sur un appareil
mobile.

o Envoyer des impressions au sujet du collecticiel

o Suivant la configuration, un certain nombre de visites guidées sont disponibles pour vous aider
a faire vos premiers pas avec le collecticiel.

= A propos. Affiche des informations concernant le collecticiel.

= Licbne Réglages &. Ouvre un menu comportant des fonctions supplémentaires :
o Personnaliser tous les réglages
o Sélectionner un théme pour l'interface utilisateur

o Suivant l'application, différentes fonctions permettant de choisir l'aspect, différentes options
d'affichage, ou encore différentes fonctions spécifiques a I'application sont disponibles.

o Suivant la configuration : Connecter votre appareil. Lance un assistant de configuration des
applications locales qui vous permettent d'accéder a vos données du collecticiel.
La derniere page inclut une instruction permettant de configurer le collecticiel sur un appareil
mobile.

o Suivantle navigateur : Installer le collecticiel comme une app. Affiche une instruction permettant
d'installer le collecticiel comme une app.

= L'icdne Mon compte. Ouvre un menu comportant des fonctions supplémentaires :
= Suivant la configuration : des icones permettant de définir votre disponibilité pour un appel.

o Télécharger vos données personnelles. Ouvre une fenétre dans laquelle vous pouvez modifier
vos données personnelles de contact.

o Se déconnecter. Vous déconnecte du logiciel de travail collaboratif.
Suivant la configuration, des éléments supplémentaires peuvent étre disponibles dans le menu.
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La barre de menu

Voir aussi :

Lanceur d'applications (p. 27)
La zone de notification (p. 35)

Ajuster les réglages généraux (p. 44)

Le menu des réglages de Courriel (p. 75)

Le menu des réglages de Agenda (p. 137)

Le menu des réglages de Carnet d'adresses (p. 203)
Le menu des réglages de Taches (p. 239)

Le menu des réglages de Fichiers (p. 265)

Installer le collecticiel comme une app (p. 40)

Utiliser un assistant pour configurer les applications locales (p. 52)
Modifier les données personnelles de contact (p. 51)

Changer le mot de passe (p. 23)
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Lanceur d'applications Premiers pas

2.4.2 Lanceur d'applications

Remarque : les éléments ci-dessous constituent une représentation schématique.

E K

]

&

Pour ouvrir le lanceur d'applications, cliquez sur I'icbne Toutes les applications =.

Contenu

= Contient des icones de lancement des applications. Le nombre d'icbnes peut varier suivant la
configuration.

= Boutons: consulter l'aide, envoyer des commentaires, afficher les réglages, se déconnecter

Voir aussi :

La barre de menu (p. 25)
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Le bouton de création de nouveaux

Premiers pas objets

2.4.3 Le bouton de création de nouveaux objets

Remarque : le libellé du bouton varie en fonction de I'application. Les éléments ci-dessous constituent
une représentation schématique.

[= 1

Crée des objets spécifiques a l'application. Suivant l'application, I'icone Actions supplémentairesv
ouvre un menu permettant de créer des objets pour d'autres applications. Vous pouvez alors, par
exemple, saisir un nouveau rendez-vous dans l'applicationCourriel ou saisir un nouveau contact sans
avoir a quitter l'application Courriel.

Remarque : si le dossier est fermé, le bouton est affiché en tant qu'icbne. Dans ce cas, l'icéne Actions
supplémentaires n'est pas disponible. Pour afficher la vue des dossiers, cliquez sur I'icbne Ouvrir la
vue des dossiers (0 en bas a gauche.

Voir aussi :

La vue des dossiers (p. 29)

Le bouton Nouveau message (p. 75)

Le bouton Nouveau rendez-vous (p. 137)
Le bouton Nouveau contact (p. 203)

Le bouton Nouvelle tache (p. 239)

Le bouton Nouveau (p. 265)
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La vue des dossiers Premiers pas

2.4.4 Lavuedes dossiers

Remarque : le contenu de vue des dossiers varie en fonction de 'application. Les éléments ci-dessous
constituent une représentation schématique.

Contenu
= Les dossiers propres a l'application
Les dossiers sont appelés différemment dans les applications suivantes :
= Dans l'application Carnet d'adresses, un dossier est appelé "carnet d'adresses".
= Dans l'application Agenda, un dossier est appelé "agenda".
= Dans l'application Taches, un dossier est appelé "liste".

» L'icbne Fermer la vue des dossiers D ou l'icone Ouvrir la vue des dossiers (D. Si la vue des dossiers
est fermée, aucun dossier n'est affiché, ou une partie seulement des dossiers sont affichés sous
forme d'icones, suivant l'application.

Voir aussi :

Le bouton de création de nouveaux objets (p. 28)

Gestion des données avec les dossiers (p. 298)
Que sont les types de dossier ? (p. 299)

La vue des dossiers dans Courriel (p. 76)

La vue des dossiers de Agenda (p. 139)

La vue des dossiers dans Carnet d'adresses (p. 204)
La vue des dossiers dans Taches (p. 239)

La vue des dossiers Fichiers (p. 266)
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2.4.5 La barred'outils

Remarque : le contenu de la barre d'outils varie en fonction de l'application. Les éléments ci-dessous
constituent une représentation schématique.

Contenu

= Suivant l'application, différents boutons ou icones d'édition d'objets.

Voir aussi :

La barre d'outils de Courriel (p. 77)

La barre d'outils Agenda (p. 140)

La barre d'outils Carnet d'adresses (p. 204)
La barre d'outils de Taches (p. 241)

La barre d'outils Fichiers (p. 267)
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La zone d'affichage Premiers pas

2.4.6 Lazone d'affichage

Remarque : le contenu de la zone d'affichage varie en fonction de l'application. Les éléments ci-dessous
constituent une représentation schématique.

Contenu

= Contient des objets ou une liste d'objets, et la vue détaillée d'un objet sélectionné.
= Suivantlafonction sélectionnée, différents contenus peuvent étre affichés, par exemple des réglages
spécifiques a l'application.
Voir aussi :
La vue en liste (p. 32)
La vue détaillée (p. 33)
La zone d'affichage Fichiers (p. 268)
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Premiers pas La vue en liste

2.4.7 Lavue en liste

Remarque : le contenu de la vue en liste varie en fonction de l'application. Les éléments ci-dessous
constituent une représentation schématique.

Contenu

Contient les objets spécifiques a l'application. Pour ajuster la largeur de la vue en liste, passez la
souris sur la ligne séparant la vue en liste de la vue détaillée.

En haut de la vue en liste figurent des éléments de contrdle pour sélectionner ou trier les objets.
Un double-clic sur un objet dans la vue en liste affiche son contenu dans une fenétre.

Voir aussi :

La zone d'affichage (p. 31)

La vue en liste de Courriel (p. 78)

La vue en liste Agenda (p. 144)

La vue en liste Carnet d'adresses (p. 205)
La vue en liste Taches (p. 241)
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2.4.8 Lavue détaillée

Remarque : le contenu de la vue détaillée varie en fonction de I'application. Les éléments ci-dessous
constituent une représentation schématique.

Contenu

= Affiche les détails relatifs a I'objet sélectionné dans la vue en liste.

Voir aussi :

La zone d'affichage (p. 31)

La vue détaillée de Courriel (p. 79)
La vue détaillée de Agenda (p. 144)
La vue détaillée de Carnet d'adresses (p. 206)
La vue détaillée de Taches (p. 242)
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Les fenétres

2.4.9 Les fenétres

Remarque : le contenu de la nouvelle fenétre varie en fonction de l'application. Les éléments ci-dessous
constituent une représentation schématique.

Affiche les détails relatifs a un objet. Les actions suivantes ouvrent la nouvelle fenétre :

=]

un clic sur un courriel, un rendez-vous ou une tache dans l'application Portail
un clic sur I'expéditeur ou le destinataire d'un courriel dans la vue détaillée
un clic sur un participant a un rendez-vous ou a une tache

un clic sur un rendez-vous dans la vue en calendrier

un clic sur une notification dans la zone de notification

Contenu

Boutons permettant d'exécuter les fonctions fréquemment utilisées.

Données concernant l'objet que vous avez sélectionné. L'affichage des données relatives a une

personne est appelé Vue en halo.

Un clic sur certains objets de la nouvelle fenétre peut ouvrir une autre fenétre.

Voir aussi :

La zone de notification (p. 35)

Les fenétres de Courriel (p. 80)
Les fenétres de Agenda (p. 143)

Afficher des contacts dans la vue en halo (p. 212)
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2.4.10 La zone de notification

Remarque : les éléments ci-dessous constituent une représentation schématique.

n
]
]
I
I
L
I
|
L]
|
|
]
]
|
|

Affiche les notifications concernant les événements suivants :

rappels concernant les événements a venir
invitations a de nouveaux événements

Si de nouvelles notifications ont été recues, un point rouge est ajouté a l'icbne. Pour ouvrir la zone de
notification, cliquez sur I'icdbne Notifications 2 dans la barre de menu.

Contenu

Rappels concernant les rendez-vous ou taches a venir

Le nombre de rappels est affiché a c6té de Rappels.

Invitations a de nouveaux rendez-vous et taches

Le nombre d'invitations est affiché a c6té de Invitations.

Des boutons de réponse sont affichés pour chaque invitation.

Demandes de réservation pour des ressources gérées.

Des boutons de réponse sont affichés pour chaque demande de réservation.
Taches en retard

Le nombre de taches en retard est affiché a c6té de Taches en retard.

Dans I'élément Zone d'information des réglages des notifications, vous pouvez activer |'option
d'affichage des anniversaires a venir.

Un clic sur une notification ouvre une nouvelle fenétre ou la ferme. Cette fenétre affiche les détails
de I'événement et fournit des fonctions de modification.

Les icones Afficher/cacher la catégorie v vous permettent de développer ou de réduire des
éléments individuels de la zone de natification.

Voir aussi :

La barre de menu (p. 25)
Les fenétres (p. 34)

Ajuster les réglages généraux (p. 44)

Utiliser la zone de notification (p. 50)

Répondre des invitations a des rendez-vous (p. 166)
Répondre a une invitation a une tache (p. 249)
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2.4.11 La fenétre d'édition

Remarque : le contenu de la fenétre d'édition varie en fonction de l'application. Les éléments ci-dessous

constituent une représentation schématique.

Les actions suivantes ouvrent la fenétre d'édition :
= créer ou éditer des objets

= modifier les données personnelles de contact
= créer ou modifier des fichiers de texte brut

Contenu

= La barre de titre inclut les éléments suivants :
o intitulé de la fenétre
o icdnes pour ajuster la position de la fenétre :

o L'icobne Réduire 4. Affiche la fenétre d'édition sous forme d'icone en bas.

o Licdne Agrandir .”. Affiche la fenétre d'édition en taille maximale. Si vous cliquez a nouveau
sur l'icne, la taille d'origine est restaurée. Vous pouvez également faire un double-clic sur la

barre de titre pour passer d'une taille de fenétre a une autre.

= Suivant l'application ou la fonction en cours, des boutons ou icdnes spécifiques peuvent étre

disponibles.
Propriétés

= Vous pouvez déplacer une fenétre d'édition.

= Vous pouvez activer davantage de fonctions lorsqu'une fenétre d'édition est ouverte.

= Vous pouvez ouvrir plusieurs fenétres d'édition.

= Les fenétres d'édition réduites sont affichées sous forme d'icones en bas de I'écran. Pour restaurer
une fenétre d'édition, cliquez sur I'icbne correspondante.

Voir aussi :

La fenétre de rédaction de courrier (p. 81)

La fenétre d'édition d'un rendez-vous (p. 146)
La fenétre d'édition de contact (p. 207)

La fenétre d'édition de liste de diffusion (p. 208)
La fenétre d'édition (p. 243)

Afficher des contacts dans la liste des adresses (p. 211)
Modifier les données personnelles de contact (p. 51)

Créer des fichiers texte (p. 280)
Modifier des fichiers texte (p. 281)
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2.4.12 Utiliser les boutons du navigateur
Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Les boutons du navigateur vous permettent d'exécuter certaines étapes de navigation au sein du
collecticiel. Les boutons Précédent ou Suivant du navigateur vous permettent d'annuler ou de refaire
les étapes de navigation suivantes:

= passer d'une application a l'autre

= basculer entre les différentes vues : vue en liste, vue détaillée, vue des dossiers, pages de la fenétre
Réglages

= ouvrir ou fermer la zone de notification

= ouvrir ou fermer la vue de recherche

= ouvrir ou fermer la fenétre Réglgges

Sur les appareils mobiles, il est de surcroit possible d'annuler les étapes de navigation suivantes :
= ouvrir ou fermer les menus

= activer/désactiver le mode de sélection de dossiers

= activer/désactiver le mode de sélection d'éléments

Voir aussi :

Remarques concernant l'utilisation sur les appareils mobiles (p. 38)
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2.5

Remarques concernant l'utilisation sur les appareils mobiles

Vous pouvez également utiliser le collecticiel sur votre appareil mobile Android ou iOS. Par rapport a
['utilisation sur un ordinateur, cela implique les différences suivantes :

= L'interface utilisateur s'adapte automatiquement a I'écran de taille réduite.

= Suivant l'application, certaines dispositions d'écran peuvent étre indisponibles. Les dispositions
disponibles sont adaptées a la taille de I'écran des appareils mobiles.

= Les boutons et menus possedent globalement la méme disposition sur les appareils mobiles.
= L'interface utilisateur obéit aux normes en vigueur pour les appareils mobiles.
= Suivant I'application, les fonctions et réglages rarement utilisés peuvent étre indisponibles.

Remarque : ce guide de l'utilisateur décrit le fonctionnement du collecticiel sur un ordinateur. Le
fonctionnement sur un appareil mobile suit les processus habituels sur ce type d'appareil.
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2.5.1 Configurer manuellement le collecticiel sur un appareil mobile

Vous disposez des options suivantes :
= Vous pouvez configurer manuellement le collecticiel sur un appareil mobile

= Vous pouvez simplifier les processus de connexion futurs en ajoutant a votre écran d'accueil une
icbne de lancement du collecticiel.

Pour configurer manuellement le collecticiel sur un appareil mobile :

1. Ouvrez un navigateur web.

2. Saisissez I'adresse du serveur dans la barre d'adresse. La page de connexion s'affiche alors.

Renseignez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. Notez que ces éléments sont sensibles a
la casse.

3. Pour enregistrer localement vos éléments d'identification, cochez la caseRester connecté.

4. Touchez le bouton Se connecter.

Sivous configurez l'authentification a deux facteurs, une page supplémentaire apparait alors. Saisissez
les informations d'authentification sur cette page.

Pour créer une icone de lancement du collecticiel :
1. Sur la page du navigateur qui exécute le collecticiel, ouvrez le menu systéme du navigateur.

2. Sélectionnez Ajouter a I'écran d'accueil.

Sivous lancez le collecticiel en touchant cette icdne, la barre d'adresse du navigateur ne sera pas affichée.
Cela permet d'utiliser I'espace économisé pour l'interface du collecticiel.
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2.6

Installer le collecticiel comme une app

Remarque : selon que vous utilisez un ordinateur ou un appareil mobile, et en fonction du navigateur
que vous employez, cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Vous pouvez installer le collecticiel comme une app. Cette solution présente les avantages suivants :
= Vous pouvez lancer le collecticiel en cliquant sur I'icbne correspondante.
= L'espace disponible a I'écran est mieux utilisé du fait de I'absence de barre d'adresse et d'onglets.

= Les temps de chargement du collecticiel et sa consommation de données sont plus faibles, car
certaines données sont stockées localement (mises en cache).

Pour installer le collecticiel en tant qu'app sur un ordinateur :
1. Connectez-vous au collecticiel depuis un ordinateur.

2. Cliquez sur l'icbne Réglages & dans la barre de menu. Cliquez sur Installer le collecticiel comme
une app. Suivez les instructions.

Résultat: uneicdne est créée sur le bureau. Le collecticiel est affiché dans une fenétre de navigateur
distincte, sans barre d'adresse ni onglets.

Pour installer le collecticiel en tant qu'app sur un appareil mobile :

1. Connectez-vous au collecticiel depuis un ordinateur.
2. Suivant la configuration, utilisez I'un des assistants suivants :

= Cliquez sur l'icbne Réglages & dans la barre de menu. Cliquez sur Connecter votre appareil.
Un assistant se lance alors.
La premiére page inclut une instruction permettant de configurer le collecticiel sur un appareil
mobile.

= Cliquez sur l'icone Aide ® dans la barre de menu. Cliquez sur Redémarrer la configuration
initiale. La derniére page inclut une instruction permettant de configurer le collecticiel sur un
appareil mobile.
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Découvrez comment personnaliser l'apparence et le comportement du collecticiel pour répondre a vos
besoins :

= Chercher des réglages (p. 42)

= Effectuer la configuration initiale (p. 43)

= Ajuster les réglages généraux (p. 44)

= Personnaliser les notifications (p. 46)

= Utiliser le compte a rebours pour les rendez-vous (p. 49)

= Utiliser la zone de notification (p. 50)

= Modifier les données personnelles de contact (p. 51)

= Utiliser un assistant pour configurer les applications locales (p. 52)
= Définir I'état de présence (p. 53)

Voir aussi :

Réglages de courriel (p. 130)
Réglages de l'agenda (p. 198)
Réglages du carnet d'adresses (p. 235)
Réglages de Fichiers (p. 294)
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3.1

Chercher des réglages

Vous pouvez chercher un réglage spécifique a I'aide d'un terme de recherche. Ce processus effectue la
recherche parmi tous les réglages.

Pour chercher un réglage :

1. Cliquez sur I'icobne Réglages € dans la barre de menu. Cliquez sur Tous les réglages.
Vous pouvez également cliquer sur Réglages dans le lanceur d'applications.
La fenétre Rég/gges s'ouvre alors.

2. Saisissez un terme a rechercher dans le champ Chercher.
Si des réglages correspondant au terme de recherche sont identifiés, le résultat est affiché dans le
panneau de gauche.

3. Cliquez sur un résultat dans le panneau de gauche.
La page comportant ce réglage sera affichée. Le réglage proprement dit est mis en exergue.

4. Pour masquer les résultats de recherche, cliquez sur I'icone Annuler la recherche x a c6té duterme
de recherche.

Voir aussi :

Ajuster les réglages généraux (p. 44)
Personnaliser les notifications (p. 46)
Utiliser le compte a rebours pour les rendez-vous (p. 49)

Réglages de courriel (p. 130)
Réglages de l'agenda (p. 198)
Réglages du carnet d'adresses (p. 235)
Réglages de Fichiers (p. 294)
Réglages de Sécurité (p. 366)
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3.2

Effectuer la configuration initiale

Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Durant la configuration initiale, vous pouvez définir un certain nombre de réglages de base importants :

Langue et réglages régionaux

Informations personnelles

Théme

Disposition des courriels pour l'affichage

Heures de travail affichées dans la vue en calendrier
Installer le collecticiel en tant qu'app

Lorsque vous vous connectez au collecticiel pour la premiére fois, la configuration initiale se lance
automatiquement. Vous pouvez redémarrer la configuration initiale ultérieurement a tout moment.

Pour démarrer la configuration initiale :

1.

Cliquez sur I'icobne Aide ® dans la barre de menu. Cliquez sur Redémarrer la configuration initiale.

2. Suivez les instructions.

Voir aussi :

Chercher des réglages (p. 42)
Ajuster les réglages généraux (p. 44)
Modifier les données personnelles de contact (p. 51)

Réglages de courriel (p. 130)
Réglages de l'agenda (p. 198)
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3.3

Ajuster les réglages généraux

Les réglages généraux vous permettent de définir la couleur de l'interface utilisateur, la langue, les
réglages régionaux et autres réglages personnels.

Pour ouvrir les réglages généraux :

1. Cliquez sur I'icobne Réglages € dans la barre de menu. Cliquez sur Tous les réglages.
Vous pouvez également cliquer sur Réglages dans le lanceur d'applications.
La fenétre Rég/gges s'ouvre alors.

2. Cliquez sur Général dans le panneau de gauche.

Vous trouverez les réglages dans les sections suivantes :
= Théme (p. 45)

= Langue et fuseau horaire (p. 45)

= Apps (p. 45)

= Raccourcis clavier (p. 45)

= Réglages avancés (p. 45)

Voir aussi : Chercher des réglages (p. 42)
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Theéme
= couleurs accentuées

Définit les couleurs des éléments mis en exergue.
= arriére-plans

Définit la couleur de l'interface utilisateur.

Langue et fuseau horaire
= Langue
Définit la langue de l'interface utilisateur.

= Personnaliser les formats de date et d'heure
Ouvre une fenétre permettant de personnaliser les réglages régionaux.
= Format d'heure
= Format de date
= Format des nombres
= Premier jour de la semaine

= Premiére semaine de I'année
Les réglages régionaux prédéfinis dépendent de la langue sélectionnée. Un apercu des formats
de date et d'heure actuels est affiché dans |I'Apergu

= Fuseau horaire

Définit le fuseau horaire auquel font référence tous les éléments temporels.
Voir aussi : Afficher plusieurs fuseaux horaires (p. 149)

Apps
= App de démarrage

Définit I'application affichée aprés la connexion.
= Configurer la barre de lancement rapide

Ouvre une fenétre quivous permet de définir les applications devant apparafitre en tant qu'icones
de lancement rapide dans la barre de menu. Vous pouvez définir un nombre d'icénes de lancement
rapide variable suivant la configuration. Vous pouvez également ouvrir cette fenétre depuis le
menu contextuel d'une icone de lancement rapide.

Raccourcis clavier
Définit quels raccourcis clavier sont activés pour les fonctions utilisées fréquemment.

Réglages avancés
= Rechercher les nouvelles données toutes les
Définit I'intervalle de temps pour la récupération des nouveaux objets sur le serveur.
= Gérer les catégories
Voir aussi : Utiliser les catégories (p. 322)
= Gérer les délégués
Voir aussi : Gérer les délégués (p. 315)
= Changer le mot de passe
Voir aussi : Changer le mot de passe (p. 23)

Voir aussi :

Chercher des réglages (p. 42)

Personnaliser les notifications (p. 46)

Utiliser le compte a rebours pour les rendez-vous (p. 49)

Utiliser un assistant pour configurer les applications locales (p. 52)
Définir I'état de présence (p. 53)

Utiliser les raccourcis clavier (p. 59)
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3.4 Personnaliser les notifications

Les réglages des notifications vous permettent de spécifier les événements dont vous souhaitez étre
notifié, et de quelle maniere.

Pour ouvrir les réglages des notifications :

1. Cliquez sur I'icobne Réglages € dans la barre de menu. Cliquez sur Tous les réglages.
Vous pouvez également cliquer sur Réglages dans le lanceur d'applications.
La fenétre Rég/gges s'ouvre alors.

2. Cliquez sur Notifications dans le panneau de gauche.

Vous trouverez les réglages dans les sections suivantes :
= Notifications de bureau (p. 47)

= Zone de notification (p. 47)

= Courriel (p. 47)

= Agenda (p. 47)

= Taches (p. 48)

= Zoom (p. 48)

= Jitsi (p. 48)

Voir aussi : Chercher des réglages (p. 42)
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Notifications de bureau

Afficher les notifications de bureau
Détermine si vous recevrez une notification de bureau en cas de courriel entrant si le collecticiel est
en arriére-plan.

Suivant les réglages du navigateur, le bouton Gérer les droits du navigateur maintenant s'affiche.
Cliquez sur le bouton. Votre navigateur vous demande alors si la réception de notifications est
autorisée. Accordez ce droit.

Suivant la configuration, un son est joué en cas de nouvelle notification de bureau.

Zone de notification

Ouvrir automatiquement la zone de notification en cas de nouveaux rappels
Détermine si la zone de notification s'ouvre automatiquement a réception d'un rappel pour un
rendez-vous ou une tache.

Afficher les anniversaires dans la zone de notification
Définit si la zone de notification affiche également les anniversaires a venir.

afficher les rappels pour les rendez-vous passés
Indique si les rappels de rendez-vous doivent étre affichés pour les rendez-vous passés.

Voir Utiliser la zone de notification (p. 50)

Courriel

Jouer un son a l'arrivée d'un courriel entrant

Définit si un son est joué a l'arrivée d'un courriel entrant, si le collecticiel est en arriére-plan.
Remarque: les notifications de bureau doivent étre autorisées dans les réglages de votre navigateur.
Voir aussi : Notifications de bureau (p. 47)

Son
Vous pouvez choisir parmi plusieurs effets sonores.

Agenda

Compte a rebours

Définit si une fenétre de compte a rebours est affichée pour les rendez-vous a venir. Voir Utiliser le
compte a rebours pour les rendez-vous (p. 49)

Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Notifications par courriel
Indique si vous recevez une notification par courriel dans le cas suivant :

o Invitations a des rendez-vous, modifications ou suppressions
Un rendez-vous auquel vous participez a été re-créé, modifié ou supprimé.

o Participants acceptant ou déclinant votre invitation
Un participant a accepté ou décliné un rendez-vous que vous organisez.

= Participants acceptant ou déclinant des rendez-vous
Un participant a accepté ou décliné un rendez-vous auquel vous participez.

o Supprimer automatiquement le courriel d'invitation une fois que le rendez-vous a été
accepté ou décliné
Détermine si la notification par courriel d'une invitation a un rendez-vous est automatiquement
supprimée une fois le rendez-vous accepté ou décliné. Voir aussi : Répondre des invitations a des
rendez-vous (p. 166)
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Taches

= Notifications par courriel
Indique si vous recevez une notification par courriel dans le cas suivant :

o Invitations a des taches, modifications ou suppressions
Une tache a laquelle vous participez a été re-créée, modifiée ou supprimée.

= Participants acceptant ou déclinant votre invitation
Un participant a accepté ou décliné une tache que vous organisez.

= participants acceptant ou déclinant des taches
Un participant a accepté ou décliné une tache a laquelle vous participez.

Zoom
Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

= Appels entrants
Détermine la maniére dont vous étes informé en cas d'appel Zoom entrant.

Jitsi
Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

= Appels entrants
Détermine la maniére dont vous étes informé en cas d'appel Jitsi entrant.

Voir aussi :

Chercher des réglages (p. 42)
Utiliser le compte a rebours pour les rendez-vous (p. 49)
Ajuster les réglages généraux (p. 44)

Utiliser la zone de notification (p. 50)
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3.5

Utiliser le compte a rebours pour les rendez-vous

Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Vous pouvez activer un compte a rebours pour les rendez-vous a venir. Avant le début du rendez-vous,
une fenétre de compte a rebours bien visible vous rappellera ce rendez-vous.

= La fenétre de compte a rebours effectue un décompte du nombre de minutes avant le début du
rendez-vous. Dés que le rendez-vous commence, la fenétre de compte a rebours affiche la durée
actuellement écoulée du rendez-vous.
La fenétre de compte a rebours sera affichée indépendamment de I'application sélectionnée.

= Sivous cliquez sur la fenétre de compte a rebours, la vue détaillée du rendez-vous s'ouvre alors. Si
le rendez-vous comprend une réunion, un bouton permettant de la rejoindre sera affiché.
Les rendez-vous marqués comme libres seront ignorés par la fenétre de compte a rebours.

= Vous pouvez déplacer, réduire ou fermer la fenétre de compte a rebours.
Si vous fermez la fenétre de compte a rebours avant le début d'un rendez-vous, elle sera rouverte
au début du rendez-vous.

Pour activer la fenétre de compte a rebours:

1. Cliquez sur l'icone Réglages € dans la barre de menu. Cliquez sur Tous les réglages.
Vous pouvez également cliquer sur Réglages dans le lanceur d'applications.
La fenétre Rég/ages s'ouvre alors.
2. Cliquez sur Notifications dans le panneau de gauche.
Cliquez sur Agenda dans le panneau de droite.
3. Activez l'option Afficher le compte a rebours.
Vous pouvez également utiliser I'un des réglages suivants :

= Définir si le compte a rebours doit s'appliquer a I'ensemble des rendez-vous, ou bien a certains
rendez-vous seulement.

= Définir a combien de minutes du rendez-vous le compte a rebours doit démarrer.

Voir aussi :

Chercher des réglages (p. 42)
Ajuster les réglages généraux (p. 44)
Personnaliser les notifications (p. 46)
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3.6

Utiliser la zone de notification

Vous serez notifié dans la zone de notification pour les événements suivants :

Rappels pour les rendez-vous ou taches a venir
Invitations a de nouveaux rendez-vous et taches
Rappels concernant les taches en retard
Rappels concernant les anniversaires a venir

Pour utiliser la zone de notification :

1.

Pour ouvrir la zone de notification, cliquez sur I'icone Notifications 2 dans la barre de menu.
Sivous avez des nouvelles notifications, I'icbne présente un point rouge.

S'il'y a des rappels, vous pouvez utiliser les fonctions suivantes :

= Pour afficher les détails dans une nouvelle fenétre, cliquez sur le rappel.

= Pour modifier le rendez-vous ou la tache, utilisez les fonctions disponibles dans la nouvelle
fenétre.

= Pour recevoir a nouveau un rappel, cliquez sur l'icbneOptions supplémentaires - a c6té du
rappel. Choisissez une valeur pourMe le rappeler a nouveau.
Le rappel sera retiré de la zone de notification, et sera affiché a nouveau a I'heure spécifiée.

= Pour supprimer un rappel, cliquez sur I'icbne Supprimer x a c6té du rappel.
S'il'y a des rappels, vous pouvez utiliser les fonctions suivantes :

= Pour afficher les détails dans une nouvelle fenétre, cliquez sur l'invitation.

= Pour afficher les suggestions d'invitations a des rendez-vous, cliquez sur la date.
= Pour accepter ou décliner un rendez-vous, cliquez sur le bouton correspondant.

Lorsque vous recevez des demandes de réservation de ressources gérées, vous pouvez utiliser les
fonctions suivantes :

= Pour afficher la demande de réservation dans l'agenda de la ressource, cliquez sur la date.
= Pour accepter ou décliner la demande de réservation, cliquez sur le bouton correspondant.
Remarque : suivant la configuration, les ressources gérées peuvent étre indisponibles.

S'il'y a des taches en retard, vous pouvez utiliser les fonctions suivantes :

= Pour afficher les détails dans une nouvelle fenétre, cliquez sur le rappel.

= Pour modifier la tache, utilisez les fonctions disponibles dans la nouvelle fenétre.

3. Pour fermer la zone de notification, cliquez sur I'icone Notifications 2 dans la barre de menu.

Interface utilisateur :

La zone de notification (p. 35)

Voir aussi :

Personnaliser les notifications (p. 46)
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3.7

Modifier les données personnelles de contact

Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Vous disposez des options suivantes :
= modifier vos données personnelles de contact

= créer une image de contact en transférant une image existante ou en prenant une nouvelle photo
a l'aide de la caméra de I'appareil

Remarque : suivant la configuration, les piéces jointes peuvent faire l'objet d'une détection de virus
avant d'étre téléchargées.

Pour modifier vos données personnelles de contact :

1. Cliquez sur l'icobne Mon compte dans la barre de menu. Cliquez sur Modifier les données
personnelles.
2. Modifiez les données. Cliquez sur Enregistrer.

Conseil : vous pouvez également modifier vos données personnelles de contact en passant par le
composant Données utilisateur dans l'application Portail.

Pour créer une image personnelle de contact:

1. Cliquez sur l'icobne Mon compte dans la barre de menu. Cliquez sur Modifier les données
personnelles.
2. Cliquez sur I'image de contact (vide). La fenétre Modifier /image de contact s'ouvre alors.

= Vous pouvez transférer une image existante ou prendre une photo depuis la caméra de votre
appareil.

= Vous pouvez ajuster la section de l'image a utiliser au moyen du zoom et en déplacant ou en
faisant tourner la photo.
3. Cliquez sur Enregistrer. La photo est insérée.
Pour modifier la photo, cliquez dessus.

Interface utilisateur :

La barre de menu (p. 25)
La fenétre d'édition (p. 36)
Composant « Données utilisateur » (p. 65)

Voir aussi :

Ajuster les réglages généraux (p. 44)
Réglages du carnet d'adresses (p. 235)
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3.8

Utiliser un assistant pour configurer les applications locales

Vous pouvez également accéder a vos courriels ou a vos données du collecticiel en utilisant I'application
adéquate sur un appareil mobile ou un ordinateur.

= A cet effet, utilisez I'assistant pour sélectionner en premier lieu un appareil, puis l'application que
vous souhaitez utiliser sur cet appareil.

= Suivant l'appareil et l'application, l'assistant effectue les opérations requises ou affiche des
informations sur la configuration d'une application adaptée.

L'assistant comprend les fonctions suivantes :
= Installation du collecticiel en tant qu'application s'il existe un navigateur approprié.

= Installation et configuration de l'application sur les appareils suivants : Windows, Android, macOS,
ioS.

= Installation de l'application locale Stockage pour les ordinateurs et les appareils mobiles. Les
applications Drive locales synchronisent vos données dans les applications Fichiers avec votre
ordinateur ou votre appareil mobile.

Remarque : l'assistant peut étre indisponible suivant la configuration.

Pour utiliser I'assistant :

1. Cliquez sur I'icobne Réglages & dans la barre de menu. Cliquez sur Connecter votre appareil. Un
assistant se lance alors.

2. Suivez les instructions.

Interface utilisateur :

La barre de menu (p. 25)

Voir aussi :

Ajuster les réglages généraux (p. 44)
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3.9 Définir I'état de présence

Vous pouvez définir votre état de présence actuel afin d'indiquer aux autres utilisateurs votre disponibilité
pour un appel.

Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Pour définir votre état de présence:

1. Cliquez sur l'icbne Mon compte dans la barre de menu.

2. Sélectionnez un état de présence sous l'intitulé Disponibilité. Vous disposez des options suivantes:
= En ligne. Vous étes connecté et vous pouvez étre contacté.
= Absent. Vous étes actuellement absent et vous ne pouvez pas étre contacté.

= Occupé. Vous ne souhaitez pas é&tre dérangé, par exemple parce que vous participez a une
réunion.

= Invisible. Vous n'étes pas connecté.

Votre état de présence est affiché aux autres utilisateurs lorsqu'ils consultent vos informations :
= en tant qu'expéditeur ou destinataire d'un courriel

= dans lavue en liste et dans la vue détaillée du carnet d'adresses

= entant que participant a un rendez-vous ou a une tache

Voir aussi :

Appeler l'expéditeur ou un autre destinataire (p. 102)

Appeler les participants d'un rendez-vous (p. 171)

Création d'une conférence audio/vidéo dans la fenétre d'édition (p. 156)
Appeler des contacts (p. 222)

Ajuster les réglages généraux (p. 44)
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Saisie au clavier

Découvrez comment exploiter le collecticiel depuis votre clavier.

Il existe deux options distinctes pour le fonctionnement au clavier :

= Utiliser la navigation au clavier (p. 56)
Exécuter une fonction en utilisant le clavier pour naviguer vers I'élément de contrdle correspondant
dans l'interface utilisateur.

= Utiliser les raccourcis clavier (p. 59)
Exécuter une fonction en appuyant sur une touche ou une combinaison de touches définie.
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Utiliser la navigation au clavier

4.1

Utiliser la navigation au clavier

Des touches définies, par exemple la touche [Tab] ou les fleches du clavier, vous permettent de naviguer
de fagon séquentielle d'unélément de contréle au suivant. Une fois que vous avez atteint I'élément de
contrble souhaité, appuyez sur la touche [Entrée] pour exécuter la fonction correspondante.

Contenu

= Combinaisons de touches et fonctions associées (p. 56)

= Fonctions et combinaisons de touches associées. (p. 57)
= Exemples d'utilisation de la navigation au clavier (p. 58)

Voir aussi :

Utiliser les raccourcis clavier (p. 59)

4.1.1 Combinaisons de touches et fonctions associées

Les touches et combinaisons de touches suivantes sont définies pour la navigation au clavier. Suivant
le systeme, d'autres combinaisons peuvent étre prédéfinies, mais ces combinaisons ne sont pas
officiellement prises en charge.

[Ctrl]+[F6] sur les systéemes
Windows et Linux, [F6] sur les

systémes MacOS
[Début]

[Fin]

Fleche gauche ou droite

Fléche haut ou bas

Fléche bas

[Page précédente], [Page
suivante]

[Tab] ou [Maj]+[Tab]

[Entrée]
[Espace]
[Echap]

[Suppr], [Retour]
[Ctri]+[a]

Bascule entre la barre de menu, la vue des dossiers, la vue en liste et
la zone d'affichage.

Déplace le curseur au début de la ligne dans les champs de saisie.
Déplace le curseur a la fin de la ligne dans les champs de saisie.

Déplace le curseur au sein d'un champ de saisie.

Déplace le curseur au sein des vues en calendrier ou de l'outil de
sélection de date.

Ouvre ou ferme un dossier dans la vue des dossiers.

Sélectionne une fonction dans la barre d'outils.

Sélectionne une application dans le lanceur d'applications.
Sélectionne des éléments dans la vue des dossiers, la vue en liste ou
la zone d'affichage.

Déplace le curseur au sein des vues en calendrier ou de l'outil de
sélection de date.

Ouvre ou ferme un dossier dans la vue des dossiers.

Sélectionne un élément de menu.

Ouvre un menu.

Fait défiler une page vers le haut ou vers le bas dans la vue des dossiers
ou la liste.

Navigue dans la vue en calendrier ou dans l'outil de sélection de date,
en fonction de l'intervalle de temps affiché.

Passe a I'élément exécutable suivant ou précédent. Il peut s'agir par
exemple d'une fonction, d'un champ de saisie ou d'une case a cocher.

Exécute la fonction sélectionnée.
Coche ou décoche la case a cocher sélectionnée.

Ferme un menu ouvert. Ferme une fenétre en sur-impression.
Abandonne une boite de dialogue.

Supprime l'objet sélectionné.
Sélectionne tous les objets de la vue en liste.
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4.1.2

Fonctions et combinaisons de touches associées.

Les fonctions suivantes peuvent étre appelées a l'aide de la navigation au clavier.

Basculer entre la barre de menu, la vue des dossiers, la vue en
liste et la zone d'affichage

Sélectionner une app dans le lanceur d'applications

Sélectionner une fonction, un champ de saisie ou une case a
cocher.

Exécuter la fonction sélectionnée

Cocher ou décocher une case a cocher sélectionnée
Passer d'un champ de sélection a un autre
Déplacer le curseur au sein d'un champ de saisie

Faire défiler une page vers le haut ou vers le bas dans la vue des
dossiers ou la liste.

Ouvrir ou fermer un dossier dans la vue des dossiers

Sélectionner des éléments dans la vue des dossiers, la barre
d'outils, la barre latérale ou la zone d'affichage

Fermer une fenétre en sur-impression ou abandonner une boite
de dialogue

Supprimer les courriels, dossiers ou fichiers sélectionnés
Sélectionner tous les objets d'une vue en liste

[Ctrl]+[F6] sur les machines

Windows et Linux.
[F6] sur les machines MacOS.

[Fléche bas] ou [Fléche haut]

[Tab]

[Majl+[Tab]

[Entrée]

[Espace]

Fléches

Fléches, [Début], [Fin].

[Page précédente], [Page suivante]

Fleche gauche ou droite
Fleches

[Echap]

[Suppr] ou [Retour]
[CtrI]+[a]
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4.1.3 Exemples d'utilisation de la navigation au clavier

Ces instructions vous montrent comment exécuter les actions suivantes a l'aide de la navigation au
clavier:

= Envoyer un nouveau message a l'aide du clavier
= Répondre a un message a l'aide du clavier

Pour envoyer un nouveau message a l'aide de la navigation au clavier :

1. Sivous travaillez dans une autre application que l'application de courriel, procédez ainsi :

Appuyez plusieurs fois sur [Tab] ou [Maj]+[Tab] jusqu'a ce que l'icdne [Courriel] soit mise en
surbrillance dans la barre de menu.
Appuyez sur la touche [Entrée].

L'application de courrier se lance.
2. Appuyez plusieurs fois sur [Tab] jusqu'a ce que le bouton Nouveau courriel soit mis en surbrillance.
Appuyez sur [Entrée]. La page Rédjger un messqge s'ouvre. Le champ Destinataire : est activé.
3. Saisissez |'adresse du destinataire du message. Appuyez sur [Entrée].
Si nécessaire, répétez ces étapes pour ajouter d'autres destinataires.
4. Appuyez plusieurs fois [Tab] jusqu'a ce que le champ de saisie Sujet soit mis en surbrillance. Saisissez
le sujet. Appuyez sur [Entrée]. Le champ de saisie du texte du courriel est alors activé.
5. Saisissez le texte du courriel.
Pour envoyer le courriel, appuyez sur [Tab]. Le bouton Envoyer est mis en surbrillance. Appuyez
sur [Entrée]. Le message est envoyé.
Pour ajouter des pieces jointes, procédez ainsi :
Appuyez sur la touche [Tab]. La premiere icone de la barre de boutons est mise en surbrillance.

Utilisez les touches fléchées pour naviguer vers I'icone Ajouter un fichier local. Appuyez sur
[Entrée].

Une boite de sélection de fichier apparait. Suivant votre systéme, utilisez les touches [Tab],
[Entrée] et les fleches pour choisir un fichier et fermer la boite de dialogue.

Appuyez sur [Tab] ou [Maj]+[Tab] jusqu'a ce que le bouton Envoyer soit mis en surbrillance.
Validez en appuyant sur [Entrée]. Le message est envoyé.

Pour répondre a un message a l'aide de la navigation au clavier :

1. Sivous travaillez dans une autre application que l'application de courriel, procédez ainsi:

Appuyez plusieurs fois sur [Tab] ou [Maj]+[Tab] jusqu'a ce que I'icdbne [Courriel] soit mise en
surbrillance dans la barre de menu.
Appuyez sur la touche [Entrée].

L'application de courrier se lance.
2. Appuyez plusieurs fois sur [Tab], [Ctrl]+[F6] ou [F6] sur les systémes Mac OS jusqu'a ce que le nom
du compte de courriel soit mis en surbrillance dans la vue des dossiers. Utilisez les touches fléchées

pour sélectionner le dossier souhaité. Pour déployer ou réduire un sous-dossier, utilisez les fleches
[Droite] ou [Gauche].

3. Une fois que le dossier souhaité est mis en surbrillance, appuyez sur [Entrée]. Le premier courriel
du dossier est alors mis en surbrillance dans la vue en liste.

Utilisez les touches fléchées pour sélectionner le message souhaité.

5. Appuyez sur la touche [Tab]. La premiere icone de la barre d'outils est mise en surbrillance.

Utilisez les touches fléchées pour naviguer vers l'icbne Répondre. Appuyez sur [Entrée]. La fenétre
de réponse a un courriel s'ouvre alors, et le champ de saisie du texte du courriel est active.

6. Saisissez votre réponse.

Appuyez sur [Tab]. Le bouton Envoyer est mis en surbrillance. Validez en appuyant sur [Entrée]. Le
message est envoyé.
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4.2

Utiliser les raccourcis clavier

Vous utilisez les raccourcis clavier en appuyant sur une touche spécifique ou sur une combinaison de
plusieurs touches, simultanément ou de fagon consécutive. La fonction correspondante sera exécutée
immeédiatement.

Contenu
= Configurer les raccourcis clavier (p. 60)
= Appeler des fonctions a l'aide de raccourcis claviers (p. 61)

Voir aussi :

Utiliser la navigation au clavier (p. 56)
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4.21 Configurer les raccourcis clavier

Vous pouvez configurer les raccourcis clavier en sélectionnant un profil ou en désactivant les raccourcis
clavier.

Pour configurer les raccourcis clavier :

1. Cliquez sur I'icobne Réglages € dans la barre de menu. Cliquez sur Tous les réglages.
Vous pouvez également cliquer sur Réglages dans le lanceur d'applications.
La fenétre Rég/gges s'ouvre alors.

2. Cliquez sur Réglages de base dans le panneau de gauche.
Cliquez sur Raccourcis clavier.

3. Sélectionnez un réglage dans Profil de raccourcis.
Les raccourcis clavier associés a ce profil sont alors affichés.
Pour désactiver les raccourcis clavier, sélectionnez Désactiver les raccourcis clavier.
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4.2.2 Appeler des fonctions a l'aide de raccourcis claviers
Les tableaux suivants vous indiquent quels raccourcis claviers peuvent étre utilisés suivant le profil.

Raccourcis clavier généraux

Suite applicative Gmail Outlook
Afficher 'aide des raccourcis ? ? ?
Passer au champ de recherche / / /
Acfciver la fenétre flottante [Ctri]+[.] / /
suivante
Mise en forme des courriels
Suite applicative Gmail Outlook
Gras [CtrI]+[b] [CtrI]+[b] [CtrI]+[b]
Italique [Ctri+[i] [Ctri+[i] [Ctri+[i]
Souligné [Ctri]+[u] [Ctri]+[u] [Ctri]+[u]
Insérer un lien [CtrI]+[K] [CtrI]+[Kk] [CtrI]+[Kk]
Lancer des applications
Suite applicative Gmail Outlook
Courriel [Ctri]+[Alt]+[m] [g] [m] [Ctri]+[Alt]+[m]
Agenda [CtrI]+[Alt]+[c] [g] [a] [CtrI]+[Alt]+[c]
Carnet d'adresses [Ctri]+[Alt]+[a] [g] [c] [Ctri]+[Alt]+[a]
Taches [Ctri]+[Alt]+[t] [g]l [t] [Ctri]+[Alt]+[t]
Fichiers [Ctri]+[Alt]+[d] [g][d] [Ctri]+[Alt]+[d]
Portail [Ctri]+[Alt]+[p] [g] [p] [Ctri]+[Alt]+[p]
Réglages [Ctri]+[Alt]+[s] [g] [s] [Ctri]+[Alt]+[s]
Courriel
Suite applicative Gmail Outlook
Envoyer un nouveau courriel [c] [c] [n]
O,uvrir'le dossier Boite de [g][i] [g][i] [g][i]
réception
Ouvrir le dossier Envoyés [g][t] [g][t] [g][t]
Ouvrir le dossier Brouillons [g] [d] [g] [d] [g] [d]
Archiver le courriel [a] [e] [e]
Répondre au courriel [r] [r] [r]
Répondre a tous les destinataires  [Majl+[r] [a] [Majl+[r]
Transmettre des courriels [f] [r] [Ctrl]+[f]
Marquer le courriel comme lu [l [MajI+[i] (al
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Appeler des fonctions a l'aide de
raccourcis claviers

Suite applicative Gmail Outlook
Marquer comme pourriel [ql [a] (]
Marquer comme non-pourriel [p] [p] [p]
Agenda
Suite applicative Gmail Outlook
Nouveau rendez-vous [c] [c] [n]
Enregistrer le rendez-vous [CtrI]+[Entrée] [CtrI]+[Entrée] [CtrI]+[Entrée]
Vue en calendrier - Jour [d] [d] [Majl+[Alt]+[1]
Vue en calendrier - Semaine [w] [w] [Majl+[Alt]+[3]
Vue en calendrier - Mois [m] [m] [Maj]+[Alt]+[4]
Vue en calendrier - Année [yl [yl [Majl+[Alt]+[5]
Vue en liste [ [ [Majl+[Alt]+[6]
Période en avant [n] [n] [Majl+[Fleche
droite]
Période en arriére [p] [p] [Majl+[Fléche
gauche]
Aujourd'hui [t] [t] [Majl+[Alt]+[y]
Carnet d'adresses
Suite applicative Gmail Outlook
Nouveau contact [c] [c] [n]
Enregistrer le contact [CtrI]+[Entrée] [CtrI]+[Entrée] [CtrI]+[Entrée]
Taches
Suite applicative Gmail Outlook
Nouvelle tache [ [c] [n]
Enregistrer la tache [CtrI]+[Entrée] [CtrI]+[Entrée] [CtrI]+[Entrée]
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Portail

Apprenez a utiliser I'application Portail comme source centrale d'informations concernant vos courriels
entrants, vos rendez-vous et tdches programmés, et vous actualités en provenance des réseaux sociaux.

Pour démarrer l'application Portail :

Cliquez sur I'icobne Toutes les applications = dans |la barre de menu. Dans le lanceur d'applications,
cliquez sur Portail.

Sujets :

= Les composants de Portail (p. 64)

= Personnaliser Portail (p. 67)

= Réglages du portail (p. 70)
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Les composants de Portail

5.1

Les composants de Portail

Découvrez les composants de l'interface utilisateur de I'application Portail et apprenez a les utiliser :
= Connecté en tant que (p. 65)

= Bouton « Ajouter un composant » (p. 65)

= Composant « Rendez-vous » (p. 65)

= Composant « Boite de réception » (p. 65)

= Composant « Taches » (p. 65)

= Composant « Fichiers changés réecemment » (p. 65)

= Composant « Données utilisateur » (p. 65)

= Composant « Quotas » (p. 65)

= Composant « Actualités » (p. 65)

= Composant contenant les actualités en provenance de vos réseaux sociaux (p. 66)

= Composants avec des informations sur les apps Stockage (p. 66)

Suivant la configuration, les composants du portail peuvent différer de I'affichage décrit ici.
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Connecté en tant que Portail

5.1.1 Connecté en tant que

Affiche le nom d'utilisateur que vous avez utilisé pour vous connecter.

5.1.2 Bouton « Ajouter un composant »
Un clic sur ce bouton ouvre un menu qui vous permet d'ajouter de nouveaux composants.

Voir aussi :

Ajout de composants au portail (p. 68)

5.1.3 Composant « Rendez-vous »

Affiche vos rendez-vous en cours. A partir de |3 :

= Sivous cliquez sur un rendez-vous, une nouvelle fenétre s'ouvre et présente les détails du rendez-
vous.

= Pour modifier le rendez-vous, cliquez sur le bouton correspondant dans la fenétre qui est apparue.
= Sivous cliquez sur un participant, une autre fenétre apparait.

5.1.4 Composant « Boite de réception »

Affiche les nouveaux courriels. Vous disposez des options suivantes :
= Sivous cliquez sur un courriel, une nouvelle fenétre s'ouvre et fenétre affiche le contenu du courriel.
= Pour modifier le courriel, cliquez sur le bouton correspondant dans la fenétre qui est apparue.

5.1.5 Composant « Taches »

Affiche les taches non terminées. A partir de 13 :
= Sivous cliquez sur une tache, une nouvelle fenétre s'ouvre et affiche les détails de la tache.
= Pour modifier la tache, cliquez sur le bouton correspondant dans la fenétre qui est apparue.

5.1.6 Composant « Fichiers changés récemment »

Affiche les nouveaux fichiers et les fichiers modifiés.

5.1.7 Composant « Données utilisateur »

Contient des liens pour les fonctionnalités suivantes :
= Modifier vos données de contact personnelles
= Changer votre mot de passe

Voir aussi :

Modifier les données personnelles de contact (p. 51)
Changer le mot de passe (p. 23)

5.1.8 Composant « Quotas »

Affiche la part de vos quotas utilisée par votre compte sur le serveur.

5.1.9 Composant « Actualités »

Affichent les messages récents provenant de diverses sources :
= Les messages des flux RSS
= Des photos de sites web tels que Flickr or Tumblr
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Composant contenant les actualités
en provenance de vos réseaux sociaux

Pour vous abonner a une source de messages ou a un flux RSS, ajoutez un nouveau composant au
Portail. Les réglages ou la source des messages d'un flux RSS peuvent étre modifiés ultérieurement.

5.1.10 Composant contenant les actualités en provenance de vos réseaux
sociaux

Affichent des informations provenant de vos réseaux sociaux.

= Les messages les plus récents en provenance d'un réseau social sont affichés dans un composant.

= Sivous cliquez sur un contenu, une fenétre contenant les détails et les liens vers le profil du contact
s'ouvre.

= Suivantle réseau social, certaines fonctions apparaissent, par exemple publier ou créer un message.

Pour afficher des nouvelles de vos réseaux sociaux, ajoutez un nouveau composant au Portail. Vous

pouvez modifier vos réglages ultérieurement.

5.1.11 Composants avec des informations sur les apps Stockage

Suivant la configuration du serveur, des composants contenant des informations sur l'installation des
apps Stockage locales peuvent étre affichés. Vous pouvez trouver des informations complémentaires
a ce sujet dans le guide utilisateur des apps Stockage
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5.2 Personnaliser Portail

Découvrez comment définir les composants a afficher dans le portail.
= Changement de 'ordre des composants (p. 68)

= Suppression des composants du portail (p. 68)

= Ajout de composants au portail (p. 68)

= Ajout d'un composant de portail pour les réseaux sociaux (p. 69)

= Créer un compte Xing (p. 69)

Remarque : suivant la configuration, certains composants ne sont pas modifiables.
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Changement de I'ordre des
composants

5.2.1 Changement de lI'ordre des composants
Vous pouvez définir l'ordre des composants.

Pour modifier I'ordre des composants :

1. Glisser un composant vers une nouvelle position.
2. Déposez le composant au nouvel emplacement.

Voir aussi :

Suppression des composants du portail (p. 68)

Ajout de composants au portail (p. 68)

Ajout d'un composant de portail pour les réseaux sociaux (p. 69)
Réglages du portail (p. 70)

5.2.2 Suppression des composants du portail
Vous pouvez retirer un composant du portail en le fermant.

Pour retirer un composant:

Cliquez sur l'icobne Fermer x dans le composant.

Voir aussi :

Ajout de composants au portail (p. 68)

Changement de l'ordre des composants (p. 68)
Ajout d'un composant de portail pour les réseaux sociaux (p. 69)
Réglages du portail (p. 70)

5.2.3 Ajout de composants au portail
Vous pouvez compléter les composants existants en en ajoutant de nouveaux.

Pour ajouter de nouveaux composants :

1. Utilisez I'une des méthodes suivantes :

= Cliquez sur I'icone Réglages & dans la barre de menu. Cliquez sur Tous les réglages.
La fenétre Réglgges s'ouvre alors.
Cliquez sur Portail dans le panneau de gauche. Cliquez sur Ajouter un composant graphique.
Choisissez un élément.

= Cliquer sur Ajouter un composant dans le coin supérieur droit de l'application Portail.
Sélectionnez un élément.

2. Certains composants ont besoin d'informations supplémentaires. Saisissez les valeurs demandées.

Interface utilisateur :

Bouton « Ajouter un composant » (p. 65)

Voir aussi :

Suppression des composants du portail (p. 68)

Changement de I'ordre des composants (p. 68)

Ajout d'un composant de portail pour les réseaux sociaux (p. 69)
Réglages du portail (p. 70)

Ajouter un courriel au portail (p. 111)

Ajouter des fichiers au portail (p. 286)
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5.2.4 Ajout d'un composant de portail pour les réseaux sociaux

Pour accéder aux informations et fonctions de vos réseaux sociaux, vous pouvez ajouter des composants
de réseaux sociaux.

Pour ajouter un composant permettant I'accés aux réseaux sociaux :

1. Cliquez sur Ajouter un composant dans le coin supérieur droit de I'application Portail. Sélectionnez
I'un des éléments. Le composant est ajouté.

2. Pour activer l'acces, ajoutez votre compte de réseau social en cliquant sur le bouton respectif dans
le composant.
Vous pouvez modifier ou supprimer le compte dans les réglages des comptes.

Voir aussi :

Changement de I'ordre des composants (p. 68)
Suppression des composants du portail (p. 68)
Ajout de composants au portail (p. 68)

Créer un compte Xing (p. 69)

Réglages du portail (p. 70)

Afficher, modifier, supprimer des comptes (p. 321)

5.2.5 Créer un compte Xing

Si vous n'avez pas de compte Xing, vous pouvez utiliser le composant pour créer un nouveau compte
Xing.

Pour créer un compte Xing en utilisant vos données de collecticiel :

1.

Cliquez sur Ajouter un composant dans le coin supérieur droit de I'application Portail. Sélectionnez
I'¢lément Xing. Le composant est ajouté.

2. Cliquez sur Créer un compte XING au moyen des données enregistrées ici dans le composant.

3. Vérifiez les données suggérées pour la création du compte Xing. Pour créer le compte, cliquez sur

Créer.

Voir aussi :

Changement de l'ordre des composants (p. 68)

Suppression des composants du portail (p. 68)

Ajout de composants au portail (p. 68)

Ajout d'un composant de portail pour les réseaux sociaux (p. 69)
Réglages du portail (p. 70)

Afficher, modifier, supprimer des comptes (p. 321)
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5.3

Réglages du portail

Pour utiliser les réglages du portail :

1. Cliquez sur l'icobne Réglages &dans la barre de menu. Cliquez sur Tous les réglages.
Vous pouvez également cliquer sur Réglages dans le lanceur d'applications.
La fenétre Rég/gges s'ouvre alors.

2. Cliquez sur Portail dans le panneau de gauche.

Vous trouverez les réglages dans les sections suivantes :
= Composants graphiques du portail (p. 71)

= Réglages avancés (p. 71)

Voir aussi : Chercher des réglages (p. 42)
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Composants graphiques du portail
= Ajouter un composant

Ouvrir un menu pour l'ajout de composants.

= Fonctions permettant de modifier les composants

o

Icone Déplacer ¢

Change l'ordre des composants.

Modifier

Permet de modifier les réglages d'un composant, par exemple I'URL ou la description.
Remarque : ce bouton n'est disponible que pour certains composants.

Désactiver
Masque un composant du portail. Pour afficher a nouveau le composant, cliquez sur le bouton
Activer.

Ic6ne Supprimer x

Cette icbne supprime a la fois un composant du portail et de la liste des composants sur la page
des réglages.

Attention : si vous supprimez un composant, tous les réglages de ce composant seront perdus.

Réglages avancés
= Réduire au résumé du composant sur les téléphones mobiles

Définit si les appareils mobiles doivent afficher le contenu intégral ou le simple résumé d'un
composant. Ceci vaut par exemple pour les composants Fichiers changés récemment, Rendez-vous,
Boite de réception. Pour afficher le contenu complet d'un composant, appuyez sur le résumé.
Remarque : vous devez vous reconnecter pour activer ce nouveau réglage.

Voir aussi :

Changement de I'ordre des composants (p. 68)

Suppression des composants du portail (p. 68)

Ajout de composants au portail (p. 68)

Ajout d'un composant de portail pour les réseaux sociaux (p. 69)
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Découvrez comment lire, envoyer et organiser vos courriels dans l'application Courriel.

Pour démarrer l'application Courriel :

Cliquez sur I'icobne Toutes les applications = dans la barre de menu. Dans le lanceur d'applications,
cliquez sur Courriel.

Suivant la configuration du collecticiel, vous pouvez aussi cliquer sur l'icbne de lancement rapide de
l'application Courriel dans la barre de menu.

Sujets :

Les composants de Courriel (p. 74)

Afficher les courriels (p. 83)

Afficher ou enregistrer les piéces jointes a un courriel (p. 84)
Envoyer des courriels (p. 85)

Fonctions supplémentaires pour I'envoi de courriels (p. 91)
Utiliser I'intégration de I'lA (p. 99)

Appeler l'expéditeur ou un autre destinataire (p. 102)
Ajouter des dossiers de courrier électronique (p. 103)

Gérer les courriels (p. 104)

Supprimer ou récupérer des courriels (p. 114)

Filtrer des courriels a l'aide de régles (p. 120)

Chercher des courriels (p. 126)

Envoyer ou recevoir des courriels en tant que délégué (p. 128)
Ajouter des comptes de courrier électronique (p. 129)
Réglages de courriel (p. 130)
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6.1 Les composants de Courriel

Découvrez les composants de l'interface utilisateur de l'application Courriel et apprenez a les utiliser :
= Le menu des réglages de Courriel (p. 75)

= Le bouton Nouveau message (p. 75)

= Lavue des dossiers dans Courriel (p. 76)

= La barre d'outils de Courriel (p. 77)

= La barre des catégories de la boite de réception (p. 78)

= Lavue en liste de Courriel (p. 78)

= Lavue détaillée de Courriel (p. 79)

= Les fenétres de Courriel (p. 80)

= Lafenétre de rédaction de courrier (p. 81)
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6.1.1 Le menu des réglages de Courriel

L'icobne Réglages & de la barre de menu ouvre un menu comportant les fonctions suivantes :

= Personnaliser tous les réglages

= Sélectionner un théme pour l'interface utilisateur

= Mise en page. Définitla mise en page de lavue en liste et de la vue détaillée dans la zone d'affichage.

= Options de liste. Définit si les images des contacts, les cases a cocher, ou aucun de ces éléments
n'est affiché dans la vue en liste.

= Suivantla configuration : Parcourir les catégories. Affiche tous les éléments associés a une catégorie
donnée.

= Ajouter un compte de courriel. Ouvre la fenétre d'ajout de comptes de courriel supplémentaires.

= Toutes les piéces jointes. Affiche toutes les pieces jointes que vous avez envoyées ou regues dans
l'app Fichiers.

= Suivant la configuration : Connecter votre appareil. Lance un assistant de configuration des
applications locales qui vous permettent d'accéder a vos données du collecticiel.

= Suivantle navigateur : Installer le collecticiel comme une app. Affiche une instruction permettant
d'installer le collecticiel comme une app.

= Onglets de la boite de réception. Ouvre la fenétre de configuration de la barre d'onglets de la boite
de réception.

= Message d'absence. Ouvre la fenétre d'activation et de configuration d'un message d'absence.

= Statistiques. Affiche les statistiques actuelles concernant votre boite de réception : expéditeurs les
plus fréquents, nombre de courriels par jour ouvré, nombre de courriels par heure.

Description générale de l'interface utilisateur :

La barre de menu (p. 25)

Instructions :

Réglages de courriel (p. 130)

Parcourir les catégories (p. 324)

Ajouter des comptes de courrier électronique (p. 129)

Afficher ou enregistrer les piéces jointes a un courriel (p. 84)
Afficher les piéces jointes aux courriels dans Fichiers (p. 274)
Utiliser un assistant pour configurer les applications locales (p. 52)
Travailler avec les catégories de la boite de réception (p. 105)
Envoi automatique d'un message d'absence (p. 98)

6.1.2 Le bouton Nouveau message

Crée un nouveau courriel. Un clic sur l'icéne Actions supplémentaires > ouvre un menu proposant
des fonctions supplémentaires :

= Ajouter un compte de courrier électronique
= Suivant la configuration du collecticiel : afficher toutes les piéces jointes
= Nouveau rendez-vous, Nouveau contact, Nouvelle tache

Remarque : si le dossier est fermé, le bouton est affiché en tant qu'icone. Dans ce cas, I'icone Actions
supplémentaires n'est pas disponible. Pour afficher la vue des dossiers, cliquez sur I'icbne Ouvrir la
vue des dossiers (0 en bas a gauche.

Description générale de l'interface utilisateur :

Le bouton de création de nouveaux objets (p. 28)

Instructions :

Envoyer des courriels (p. 85)
Ajouter des comptes de courrier électronique (p. 129)
Afficher ou enregistrer les piéces jointes a un courriel (p. 84)
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6.1.3 Lavue des dossiers dans Courriel
Affiche les dossiers de courriels.

Silavue des dossiers est fermée, seuls certains dossiers personnels sont affichés, sous la forme d'icnes.
Les sous-dossiers personnels et autres dossiers ne sont pas affichés. Pour afficher la vue des dossiers,
cliquez sur I'icbne Ouvrir la vue des dossiers (0 en bas a gauche.

Contenu

= Boite de réception. Par défaut, tous les courriels entrants arrivent dans ce dossier.
= Brouillons. Ce dossier contient tous les courriels enregistrés comme brouillons.

= Envoyé. Ce dossier contient les courriels que vous avez envoyés.

= Corbeille. Ce dossier contient les courriels que vous avez supprimés.

= Archive. Ce dossier contient les courriels que vous avez archivés. Il sera créé automatiquement au
premier courriel archivé.

= Mes dossiers. Ce dossier contient les dossiers de courriel que vous avez créés. |l sera créé
automatiquement a la création du premier dossier de courriel.

Suivant la configuration et les réglages de courriel, des dossiers supplémentaires peuvent étre
disponibles :

= Dossier contenant les courriels marqués

= Dossier contenant les courriels non lus

= Dossier contenant les courriels qui seront envoyés ultérieurement

= Dossiers de courriel partagés et publics auxquels vous étes abonné.

= Dossiers de comptes de courrier électronique fonctionnels qui vous ont été attribués par

l'administrateur.
Description générale de l'interface utilisateur :

La vue des dossiers (p. 29)

Voir aussi :

Ajouter des dossiers de courrier électronique (p. 103)
Gérer les courriels (p. 104)

Activer ou désactiver des comptes de courrier électronique fonctionnels (p. 320)
Gestion des données avec les dossiers (p. 298)
Partager des données (p. 304)
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6.1.4 La barre d'outils de Courriel

Contient des fonctions permettant de répondre aux courriels et de les organiser. Certaines fonctions
ne sont affichées que si plusieurs courriels sont sélectionnés.

Contenu

Suivant la configuration : I'icbne Intégration de I'lA «+. Ouvre un menu comportant des fonctions
d'lA pour éditer le contenu du courriel.

L'icobne Supprimer @. Supprime les courriels que vous avez sélectionnés.
L'icéne Archiver . Archive les courriels que vous avez sélectionnés.
Des icones permettant de répondre aux courriels sélectionnés ou de les transférer : « « =

Suivant la configuration : I'icbne Définir la catégorie de la boite de réception ©. Ouvre un menu
vous permettant de déplacer un courriel vers une catégorie de la boite de réception. Cette icobne
n'est disponible que si la barre d'onglets de la boite de réception est affichée.

Suivant la configuration : I'icone Définir la catégorie ©. Ouvre un menu comportant des fonctions
d'attribution et de gestion des catégories.

Suivant la configuation : I'icbne Définir la couleur [1. Ouvre un menu vous permettant d'attribuer
une étiquette de couleur aux courriels sélectionnés.

Suivant la configuration : I'icbne Drapeau tv. Affecte un drapeau au courriel.
L'icéne Déplacer @. Déplace les courriels sélectionnés vers un autre dossier.

L'icéne Actions supplémentaires . Ouvre un menu proposant des fonctions de gestion des
courriels.

Description générale de l'interface utilisateur :

La barre d'outils (p. 30)

Instructions :

Suppression de courriels (p. 115)

Archiver des courriels (p. 112)

Répondre a des courriels (p. 95)

Transmettre des courriels (p. 96)

Utiliser les fonctions d'lA pour répondre a des courriels (p. 100)
Travailler avec les catégories de la boite de réception (p. 105)
Organisation des courriels a I'aide de catégories (p. 108)
Classement des courriels (p. 109)

Déplacer ou copier des courriels (p. 106)

Imprimer des courriels (p. 112)
Enregistrement des courriels (p. 111)
Exporter des courriels au format PDF (p. 111)
Afficher le code source d'un message (p. 109)
Créer des rappels de courriel (p. 110)

Ajouter un courriel au portail (p. 111)
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6.1.5 La barre des catégories de la boite de réception

Affiche des onglets prédéfinis pour les courriels du dossier Boite de réception. Cela vous permet
d'affecter les courriels entrants a certains onglets classés par expéditeur.

Remarques :

= Suivant la configuration, les onglets de la boite de réception peuvent étre indisponibles.

= Siles catégories de la boite de réception sont disponibles, vous pouvez afficher ou masquer la barre
de catégories. Pour cela, cliquez sur I'icbne Réglages & dans la barre de menu. Cliquez sur Catégories
de la boite de réception.

= Le nombre d'onglets de la boite de réception, ainsi que leurs noms et leur ordre, sont prédéfinis.
Suivant la configuration, certains onglets de la boite de réception peuvent étre renommés ou
désactiveés.

Instructions :

Travailler avec les catégories de la boite de réception (p. 105)

6.1.6 La vue en liste de Courriel

Affiche la liste de tous les courriels du dossier actuel.

Contenu
= Le nom du dossier sélectionné.
Le nombre de courriels dans ce dossier.

* L'icbne Actions supplémentaires . Ouvre un menu proposant des fonctions pour sélectionner,
modifier ou trier les courriels du dossier sélectionné.

= Les détails suivants sont affichés pour chaque courriel : expéditeur, sujet, date de réception. Les
courriels non lus sont signalés par I'icone Non lu @.

= Une infobulle sur le nom d'un expéditeur affiche I'adresse électronique correspondante.

= Des informations supplémentaires, lorsqu'elles sont disponibles, peuvent étre affichées : icones de
piéces jointes, étiquettes de couleur, drapeau, nombre de courriels dans la conversation [17], priorité.

= Le cas échéant, les catégories attribuées seront affichées. Dans la section Lecture des réglages de
courriel, vous pouvez spécifier si les catégories attribuées sont affichées dans la liste
Remarque : suivant la configuration, les catégories peuvent étre indisponibles.

= Les courriels chiffrés sont identifiés par I'icobne Chiffré 8.

= Siun message d'absence est activé, une notification est affichée au-dessus de la vue en liste.
Méme en fermant la notification, le message d'absence demeure actif.

Pour ajuster la présentation de la vue en liste, vous disposez des options suivantes :

= Utilisez les options disponibles sous Options relatives a la liste dans le menu Réglages &. Vous
pouvez y activer des cases a cocher a afficher pour sélectionner des courriels.

= Vous pouvez également utiliser les éléments de |la section Lecture dans les réglages de courriel.
Description générale de l'interface utilisateur :

La vue en liste (p. 32)

Voir aussi :

Réglages de courriel (p. 130)
Afficher les courriels (p. 83)
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6.1.7 Lavue détaillée de Courriel

Affiche le contenu du courriel que vous avez sélectionné dans la vue en liste. Un double-clic sur un
courriel de la vue en liste fait apparaitre son contenu dans une nouvelle fenétre.

Pour afficher la vue détaillée, cliquez sur I'icone Réglages & dans la barre de menu. Activez I'un des
réglages suivants :Vertical, Horizontal.

Contenu

L'icone LuQ. Fait passer I'état de Lu a Non lu, et inversement.

Une photo de I'expéditeur, si elle existe.

Expéditeur

Si vous cliquez sur un nom, une nouvelle fenétre s'ouvre. Elle affiche les informations relatives au
contact.

Sujet
Destinataire

Si vous cliquez sur un nom, une nouvelle fenétre s'ouvre. Elle affiche les informations relatives au
contact.

Date et heure de réception.

L'icéne Répondre a tous «. Ouvre la fenétre d'édition de courriel pour répondre au message.
L'icdbne Supprimer @W. Déplace le courriel vers la corbeille.

Suivant la configuration, l'une des fonctions suivantes est disponible :

o L'icéne Définir la catégorie ©. Ouvre un menu comportant des fonctions d'attribution et de
gestion des catégories.

o L'icone Définir la couleur [1. Ouvre un menu vous permettant d'attribuer une étiquette de couleur
au courriel.

o L'icdne Drapeau vr. Affecte un drapeau au courriel.

L'icone Actions supplémentaires . Ouvre un menu proposant des fonctions supplémentaires

pour répondre aux courriels, les transférer ou les organiser.

Si le courriel contient des images externes, et suivant les réglages du collecticiel, l'interface inclura

des boutons permettant d'afficher les images externes.

Si le message contient des piéces jointes, d'autres éléments sont affichés :

= L'icbne Piéce jointe 0. Un clic sur cette icone affiche les piéces jointes sous forme d'apercu ou
de liste.
Sivous cliquez sur l'icéne Prévisualiser & or ‘=, les pieces jointes sont affichées respectivement
sous forme d'apercu ou de liste.

o Des boutons vous permettant d'appliquer une fonction sur toutes les piéces jointes a la fois.

Si vous sélectionnez un courriel avec une piéce jointe dans le dossier des Envoyé, des informations

sur la piece jointe sont affichées en haut du courriel.

Suivant la configuration et le cas échéant, les catégories attribuées sont affichées.

Texte du courriel

Les éléments cités des messages précédents sont marqués en début de ligne.

Si les courriels sont regroupés par conversation, seul le texte du dernier courriel est affiché. Vous

pouvez ouvrir ou fermer un courriel individuel de la conversation [17] en cliquant sur la zone vierge
a coté de I'expéditeur.

Description générale de l'interface utilisateur :

La vue détaillée (p. 33)

Voir aussi :

Afficher les courriels (p. 83)
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6.1.8 Les fenétres de Courriel

Affiche les données de contact de 'expéditeur ou du destinataire sélectionné dans la vue détaillée.

Contenu

= Icones pour les actions fréquemment utilisées

o Sice contact nefigure pas encore dans le carnet d'adresses, l'option Ajouter au carnet d'adresses
est visible. Un clic sur ce bouton ouvre la fenétre de création d'un nouveau contact.

= Envoyer un courriel. Ouvre la fenétre de création d'un nouveau courriel a ce contact.
o Inviter. Ouvre une fenétre permettant de créer un rendez-vous avec ce contact.

* L'icéne Actions supplémentaires . Ouvre un menu proposant des fonctions de gestion des
contacts.

= Lavue en halo du contact:
o les données personnelles du contact
= I'historique de votre conversation par courriel avec ce contact
o I'historique de vos rendez-vous avec ce contact

Description générale de l'interface utilisateur :

Les fenétres (p. 34)

Voir aussi :

Afficher des contacts dans la vue en halo (p. 212)
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6.1.9 Lafenétre de rédaction de courrier
Cette fenétre est utilisée lorsque vous créez ou modifiez un courriel.

Pour ouvrir cette fenétre, effectuez I'une des actions suivantes :
= Cliquez sur Nouveau message.

= Sélectionnez un courriel. Cliquez sur l'icbne Actions supplémentaires - dans la vue détaillée.
Sélectionnez une fonction pour répondre ou transférer.

= Sélectionnez un brouillon de courriel. Cliquez sur I'icbne Modifier le brouillon # ou I'icbne Modifier
la copie O dans la barre d'outils.
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Contenu

= Adresses

o De. Affiche votre adresse d'expéditeur. Un clic dessus ouvre un menu comportant plusieurs
fonctions :

o Choisissez une autre adresse d'expéditeur
o Afficher les noms. Définit si le nom réel apparait.

o Modifier les noms. Ouvre la fenétre permettant de modifier le nom réel.
Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

= Boutons CC, BCC. Ouvre les champ de saisie CC ou BCC.

= Bouton AW. Ouvre le champ de saisie Rép. a
Les réponses a votre courriel seront envoyées aux adresses électroniques saisies dans ce champ.

= Champ de saisie A. Des suggestions d'ajout sont affichées durant la saisie. Pour accepter une
suggestion, cliquez dessus. Pour accepter la premiére suggestion, appuyez sur Entrée.
Un clic sur le bouton A, CC, BCC ou sur I'une des icones Sélectionner les contacts 2 ouvre une
fenétre permettant de sélectionner les contacts a partir d'un carnet d'adresses.

= Contenu du courriel
= Champ de saisie Sujet. Renseignez dans ce champ le sujet de votre courriel.
= Sile message contient des piéces jointes, celles-ci sont affichées sous forme d'apercu ou de liste.

= Champ de saisie pour le texte du message.
Pour mettre en forme le texte ou ajouter des images, cliquez sur 'icbne Options - dans la barre
de boutons. Activez I'option HTML. Activez 'icbne Afficher la barre d'outils T dans la barre de
boutons.

= Envoyer. Envoie le courriel aux destinataires renseignés.
= Envoyer ultérieurement. Ouvre un menu qui vous permet de définir quand envoyer le courriel.
= Barre de boutons

o Icone permettant d'afficher ou de masquer les options de mise en forme.

= L'icone Ajouter un fichier §. Ouvre un menu comportant des fonctions pour I'ajout de piéces
jointes.

o Ajouter un fichier local. Ajoute des fichiers locaux.
o Ajouter depuis Drive. Ajoute des fichiers enregistrés dans l'application Fichiers.

o Piéces jointes du courriel sélectionné. Ajoute les piéces jointes du courriel sélectionné dans
la vue en liste.

= Suivant la configuration : l'icbne Activer le chiffrement d'. Chiffre le courriel. Une barre de
fonctions s'affiche alors au-dessus du texte du courriel. Un clic sur Options ouvre un menu
comportant des options de chiffrement :

= L'icone Insérer un modeéle B. Ouvre un menu permettant d'ajouter ou de créer des modéles de
texte.

= L'icbne Options -+, Ouvre un menu proposant des fonctions supplémentaires :
o ajouter une signature au texte du courriel, modifier la signature
o définir la priorité, ajouter une vCard, demander une confirmation de lecture
o définir le format du texte du courriel : texte brut, HTML
o enregistrer le courriel en tant que brouillon et fermer la fenétre de rédaction

Description générale de l'interface utilisateur :
La fenétre d'édition (p. 36)

Voir aussi :

Envoyer des courriels (p. 85)
Envoyer des courriels chiffrés (p. 342)
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6.2

Afficher les courriels

Découvrez comment sélectionner un courriel donné dans un dossier et différentes maniéres de l'afficher
pour le lire. Par défaut, un courriel non lu est marqué comme lu dés qu'il est sélectionné. Vous pouvez
modifier ce comportement dans la section Lecture des réglages de courriel.

Pour afficher un message électronique :

1. Ouvrir un dossier de courriers dans la vue des dossiers.
Lorsque le dossier Boite de réception est sélectionné et que les onglets de courriel sont utilisés,
vous pouvez sélectionner un onglet.
Pour afficher le nombre de courriels dans un dossier, passer votre curseur de souris au-dessus de
son nom.
2. Cliquez sur un message dans lavue en liste. Le contenu du message sera affiché dans la vue détaillée.
= Sivous activez l'option Conversations dans le menuOptions supplémentaires - au-dessus de
la vue en liste, I'ensemble des courriels de la conversation apparaitra sous forme de liste.
Pour ouvrir ou fermer un courriel faisant partie d'une conversation, cliquez sur la zone vierge a
c6té de I'expéditeur.
= Siun courriel inclut une citation d'un courriel précédent, vous pouvez afficher cette citation en
cliquant sur 'icbne Afficher le texte cité --.
Options :

Dans la section Lecture des réglages de courriel, vous pouvez spécifier comment afficher les courriels.

Dans la section Images externes dans les courriels des réglages de sécurité, vous pouvez définir
si les images externes doivent étre chargées ou non.

Suivant les réglages, vous pouvez afficher les images externes en cliquant surAfficher les images.
Sivous souhaitez autoriser systématiquement l'affichage des images externes dans les courriels en
provenance de l'expéditeur de ce message, cliquez sur Toujours afficher les images en provenance
de (cet expéditeur).

Pour trier la liste des courriels, utilisez le menu Options supplémentaires - au-dessus de la vue
en liste.

Les réglages de tri seront appliqués au dossier de courrier sélectionné. Vous pouvez utiliser des
réglages différents pour chaque dossier individuel.

Pour combiner tous les courriels d'une conversation au sein d'un méme élément dans la vue en
liste, activez la case a cocher Conversations dans le menu Options supplémentaires .

Pour sélectionner une mise en page ou modifier la disposition de la vue en liste, utilisez les éléments
sous Mise en page ou Options relatives a la liste dans le menu Réglages &:.

Vous pouvez ouvrir le courrier dans une nouvelle fenétre en faisant un double-clic sur le courriel
dans la vue en liste.

Sivous avez sélectionné l'option Liste dans les Réglages®, la zone d'affichage contient une liste de
tous les courriels du dossier. Un clic sur un courriel fait apparaitre le courriel en vue détaillée.

Conseil : dans la section Courriel des réglages des notifications, vous pouvez définir si une alerte sonore
doit étre jouée a l'arrivée de nouveaux courriels.

Interface utilisateur :

La vue en liste de Courriel (p. 78)
La vue détaillée de Courriel (p. 79)

Voir aussi :

Afficher ou enregistrer les piéces jointes a un courriel (p. 84)
Afficher le code source d'un message (p. 109)

Marquer des courriels comme lus ou non lus (p. 107)
Classement des courriels (p. 109)

Chercher des courriels (p. 126)
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6.3

Afficher ou enregistrer les piéces jointes a un courriel

Suivant la configuration, les fonctions suivantes sont disponibles :

= afficher les piéces jointes en tant qu'apercus ou que liste

= afficher une piéce jointe dans I'Afficheur

= télécharger les pieces jointes

= Suivant la configuration : enregistrer des pieces jointes dans Fichiers

= modifier un document joint, démarrer une présentation jointe

= afficher les piéces jointes aux courriels envoyés ou recus dans l'application Fichiers

Pour utiliser les fonctions de piéce jointe d'un courriel :

1. Sélectionnez un courriel possédant une ou plusieurs piéces jointes.

Pour afficher les piéces jointes, cliquez sur I'icone Piéce jointe ¥ qui figure au dessus du contenu
du courriel dans la vue détaillée. Les piéces jointes apparaissent alors sous forme d'apercu ou de
liste.

Pour basculer la vue, cliquez sur I'icobne Prévisualiserss ou =,

2. Pour appliquer une fonction a toutes les piéces jointes, cliquez sur un bouton a c6té de l'icone Piéces
jointes 0.

3. Pour appliquer une fonction a une piéce jointe donnée, activez la vue en liste puis cliquez sur la
piéce jointe.
Pour afficher une piéce jointe dans I'Afficheur, activez la vue des apercus, puis cliquez sur la piece
jointe.

Remarque : suivant la configuration du collecticiel, les pieces jointes peuvent faire l'objet d'une détection

de virus avant d'étre téléchargées.

= Sil'analyse ne trouve aucun virus, les piéces jointes sont téléchargées sans autre notification.

= Sil'analyse anti-virus n'est pas possible ou si elle a trouvé un virus, une fenétre s'ouvre et affiche
l'avertissement correspondant.
Dans ce cas de figure, vous pouvez annuler le téléchargement.

Pour afficher toutes les piéces jointes de vos courriels dans I'application Fichiers :

Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

1. Cliquez sur l'icone Réglages & dans la barre de menu. Cliquez sur Toutes les piéces jointes.

Vous pouvez aussi cliquer sur I'icdne Actions supplémentaires v dans le bouton Nouveau courriel.
Cliquez sur Toutes les piéces jointes.

L'application Fichiers s'ouvre. Le dossier Mes piéces jointes contient les piéces jointes que vous
avez envoyées ou regues.

2. Vous pouvez utiliser les fonctions de Fichiers.

Interface utilisateur :

La vue détaillée de Courriel (p. 79)

Voir aussi :

Afficher les courriels (p. 83)
Afficher les piéces jointes aux courriels dans Fichiers (p. 274)
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6.4

Envoyer des courriels

Découvrez comment envoyer un nouveau courriel, ainsi que les options disponibles pour personnaliser
le contenu de vos courriels.

Pour envoyer un nouveau message :

1. Cliquez sur Nouveau message.
Si vous travaillez dans une autre application que vous ne voulez pas quitter, vous pouvez utiliser
I'icbne Actions supplémentaires v dans le bouton de création de nouveaux objets.
2. Saisissez I'adresse de courriel du destinataire dans le champ A.
= Des suggestions d'ajout sont affichées durant la saisie. Pour accepter une suggestion, cliquez
dessus. Pour accepter la premiére suggestion, appuyez sur Entrée.
= Pour sélectionner des contacts depuis un carnet d'adresses, cliquez sur l'icne Carnet d'adresses
2: 3 la droite du champ de saisie.
3. Pour envoyer une copie a d'autres destinataires, cliquez sur CC ou CCl en haut a droite.
= Sivous souhaitez que les destinataires puissent voir qui est en copie du courriel, saisissez les
adresses dans le champ CC.
= Sivous souhaitez que les destinataires ne puissent pas voir qui est en copie du courriel, saisissez
les adresses dans le champ CCI.
4. Saisissez un sujet. Saisissez le texte du message.
5. Cliquez sur Envoyer.
Conseil :
Suivant la configuration, vous pouvez annuler I'envoi d'un courriel dans un court délai. Pour ce faire,
cliquez sur Annuler a cété du bouton Envoyer dans la zone d'affichage.
Vous pouvez configurer ce comportement dans la section Rédiger et répondre des réglages de
courriel.
Options :

Vous pouvez déplacer les destinataires par glisser/déposer entre les champs A, CC et CCI.

Dans la section Réglages avancés des réglages de courriel, vous pouvez indiquer que chaque courriel
sortant doit également étre envoyé en copie cachée a une adresse électronique particuliére.

Pour mettre en forme le texte d'un courriel ou inclure des images, utilisez la barre de mise en forme
apparaissant sous le texte.

= Sila barre de mise en forme n'est pas affichée, cliquez sur l'icbne Options - dans la barre de
boutons. Activez I'optionHTML. Activez l'icéne Afficher la barre d'outils T dans la barre de
boutons.

Dans la section Rédiger et répondre des réglages de courriel, vous pouvez définir des valeurs
par défaut pour le style, la taille et la couleur de police.

o Pour ajouter des images a I'emplacement actuel du curseur, faites glissez une ou plusieurs images
depuis un navigateur de fichiers ou depuis le bureau vers le champ de saisie du texte du courriel.
Pour supprimer une image, utilisez le menu contextuel.

Vous pouvez utiliser d'autres options en cliquant sur I'icbne Options - dans la barre de boutons :
o joindre votre signature

o régler la priorité

o joindre votre vCard

o demander un accusé de réception
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Interface utilisateur :

La fenétre de rédaction de courrier (p. 81)
Actions subordonnées :

Ajouter automatiquement des contacts ou des ressources depuis un carnet d'adresses (p. 214)
Ajouter automatiquement des contacts ou des ressources depuis le répertoire des adresses (p. 215)
Sélection d'une adresse d'expéditeur lors de I'envoi (p. 87)

Définition d'une adresse de réponse lors de I'envoi (p. 87)

Ajout de pieces jointes lors de I'envoi (p. 88)

Ajout de pieces jointes de courriels existants lors de I'envoi (p. 89)

Envoi de pieces jointes sous forme de liens lors de l'envoi (p. 90)

Voir aussi :

Fonctions supplémentaires pour I'envoi de courriels (p. 91)
Utiliser les fonctions d'lA pour rédiger des courriels (p. 101)
Réglages de courriel (p. 130)
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6.4.1 Sélection d'une adresse d'expéditeur lors de l'envoi

A I'envoi d'un courriel, vous pouvez définir I'adresse d'expéditeur & afficher aux destinataires dans la
fenétre de rédaction de courriel.

Pour sélectionner votre adresse d'expéditeur dans la fenétre de rédaction de courriel :

1. Cliquez surl'adresse de I'expéditeur a c6té de De : dans la fenétre de rédaction de courriel. Un menu
s'ouvre.

2. Sélectionnez une adresse électronique.

Remarque : suivant la configuration du serveur, vous ne pourrez peut-&tre pas utiliser les adresses
électroniques de comptes externes.

3. Pour afficher les adresses d'expéditeur sans nom, désactivez l'optionAfficher les noms.

4. Suivantla configuration, vous pouvez définir le nom a afficher avec votre adresse électronique. Pour
cela, procédez de la maniére suivante :

a. Cliquez sur Modifier le nom. La fenétre Mod/fier les noms réels s'ouvre. Elle affiche les noms pré-
définis dans la section Vos comptes des réglages du compte.

b. Cochezla case correspondant au nom que vous souhaitez modifier. Modifiez-le, puis cliquez sur
Enregistrer.

Action de niveau supérieur :

Envoyer des courriels (p. 85)

Voir aussi :

Ajouter des comptes de courrier électronique (p. 129)

6.4.2 Définition d'une adresse de réponse lors de I'envoi

Par défaut, lorsqu'un destinataire répond a votre courriel, la réponse est envoyée au compte de courrier
a partir duquel vous avez envoyé le courriel. Vous pouvez aussi utiliser la fenétre de rédaction de courrier
pour spécifier des adresses électroniques auxquelles envoyer toute réponse a votre courriel.

Pour sélectionner une adresse de réponse dans la fenétre de rédaction de courrier :
1. Dans la fenétre de rédaction de courriel, cliquez sur Re a c6té de I'adresse de I'expéditeur. Le champ
de saisie Rép. a est alors affiché.

Sivous avez spécifié des adresses de réponse prédéfinies lorsque vous avez configuré votre compte
de courrier principal, le champ de saisie Rép. a s'affiche automatiquement, et il inclut les adresses
de réponse prédéfinies.

2. Dans le champ Rép. a, saisissez les adresses électroniques auxquelles doivent étre envoyées les
réponses a votre courriel.

= Des suggestions d'ajout sont affichées durant la saisie. Pour accepter une suggestion, cliquez
dessus. Pour accepter la premiére suggestion, appuyez sur Entrée.

= Pour sélectionner des contacts depuis un carnet d'adresses, cliquez sur I'icbne Sélectionner un
contact 2: a la droite du champ de saisie.

Si vous avez défini plusieurs adresses électroniques, les réponses seront envoyées a toutes les
adresses renseignées.

Action de niveau supérieur :

Envoyer des courriels (p. 85)

Voir aussi :

Modifier le compte de courrier principal (p. 319)
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6.4.3 Ajout de piéces jointes lors de I'envoi

Suivant la configuration, vous pouvez joindre des fichiers enregistrés sur votre ordinateur ou dans
l'application Fichiers.

Pour ajouter des piéces jointes dans la fenétre de rédaction de courriel :

1. Sélectionnez les fichiers a envoyer comme piéces jointes.

» Cliquezsurl'icone Piéces jointes 0 dans la barre de boutons. Dans le menu, spécifiez les fichiers
que vous souhaitez ajouter :

o Pour envoyer un fichier local en tant que piece jointe, cliquez sur Ajouter un fichier local.
Vous pouvez aussi faire glisser un ou plusieurs documents locaux depuis un navigateur de
fichiers ou depuis le bureau vers la fenétre de rédaction de courriel.

o Pour utiliser la version actuelle d'un fichier depuis I'application Fichiers en tant que piéce
jointe, cliquez sur Ajouter depuis Drive.

2. Vous pouvez au besoin supprimer une piéce jointe. Pour cela, passez le curseur sur une piece jointe.
Cliquez sur I'icbne Supprimer la piéce jointe ©.

Options :

= Suivant la configuration du collecticiel, il est possible de réduire les images jointes si elles dépassent
certaines dimensions (en pixels) ou une taille de fichier donnée. Pour cela, sélectionnez un élément
a coté de Taille de I'image, en bas a droite des pieces jointes.
Remarque : les images ne peuvent étre réduites qu'au moment ou elles sont transférées vers le
serveur. Si vous ouvrez un brouillon pour I'éditer ou que vous rechargez un courriel dans la fenétre
de rédaction, les images jointes ne peuvent plus étre redimensionnées.

= Suivant la configuration du collecticiel, les piéces jointes ne seront pas envoyées si elles dépassent
une taille maximale. Dans ce cas, la piéce jointe sera enregistrée dans le dossier Piéces jointes de
courriels de I'application Fichiers. Le courriel contient alors un lien vers la piéce jointe.

Action de niveau supérieur :

Envoyer des courriels (p. 85)

Voir aussi :

Ajout de pieces jointes de courriels existants lors de I'envoi (p. 89)
Envoi de piéces jointes sous forme de liens lors de |'envoi (p. 90)
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6.4.4 Ajout de piéces jointes de courriels existants lors de l'envoi

Suivant la configuration, vous pouvez ajouter des piéces jointes a un nouveau courriel a partir de courriels
existants.

Pour ajouter des piéces jointes existantes a un nouveau courriel :

1. Dans la vue en liste, sélectionnez un courriel qui contient des piéces jointes. Cliquez sur Nouveau
courriel.

2. Cliquez surl'icone Piéces jointes 0 dans la barre de boutons de la fenétre de rédaction de courriel.
Sous Fichiers du courriel sélectionné, choisissez les fichiers que vous souhaitez envoyer en tant
que piéces jointes.

Si vous n'avez pas sélectionné de courriel lors de la premiére étape, les piéces jointes des derniers
courriels regus sont affichées sous Piéces jointes récentes.

3. Vous pouvez ajouter d'autres pieces jointes existantes. Pour ce faire, tandis que la fenétre de rédaction
de courriel est ouverte,sélectionnez dans la vue en liste un courriel qui comporte des piéeces jointes.

4. Saisissez les détails requis pour I'envoi du courriel.

Vous pouvez également utiliser I'une des options suivantes pour ajouter des piéces jointes existantes :

= Dans lavue en liste, sélectionnez Nouveau courriel avec piéce jointe depuis le menu contextuel
d'un courriel.

= Dans lavue détaillée, cliquez sur I'icobne Actions supplémentaires --. Choisissez Nouveau courriel
avec piéce jointe.
Action de niveau supérieur :

Envoyer des courriels (p. 85)

Voir aussi :

Ajout de pieces jointes lors de I'envoi (p. 88)
Envoi de piéces jointes sous forme de liens lors de l'envoi (p. 90)
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6.4.5 Envoi de piéces jointes sous forme de liens lors de l'envoi

Cette fonction permet d'envoyer des piéces jointes trés volumineuses par courriel. Voici comment elle
fonctionne :

= Les piéeces jointes sont transférées vers un nouveau dossier apparaissant sous Drive Mail dans
l'application Fichiers. Le nom de ce dossier correspond au sujet du courriel. Le dossier est partagé
a travers un lien public.

= Les destinataires du courriel recoivent un lien permettant de télécharger les piéces jointes.

Pour envoyer des piéces jointes comme liens dans la fenétre de rédaction de courriel :

1. Sélectionnez les fichiers a envoyer comme pieces jointes.

= Pour envoyer un fichier local en tant que piéce jointe, cliquez sur I'icone Piéces jointes & dans
la barre de boutons. Sélectionnez au moins un fichier.
Vous pouvez aussi ajouter une piéce jointe en faisant glisser un ou plusieurs document(s) depuis
un navigateur de fichiers ou le bureau vers la fenétre de courriel.

= Pour utiliser la version actuelle d'un fichier en tant que piéce jointe depuis I'application Fichiers,
cliquez sur I'icobne Ajouter depuis Fichiers &,

2. Vous pouvez au besoin supprimer une piéce jointe. Pour cela, passez le curseur sur une piece jointe.
Cliquez sur I'icbne Supprimer la piéce jointe ©.

3. Cliquez sur Utiliser Drive Mail . Le bouton Options est alors affiché.
Cliquez sur Options. La fenétre Options de Drive Courrier s'ouvre.

= Pour définir une date d'expiration a un lien public, cliquez sur un élément sous Expiration.
Si vous sélectionnez une date d'expiration, vous pouvez permettre a la piece jointe d'étre
supprimée apres la date d'expiration. Pour cela, activez Supprimer si expirée.
Remarque : suivant la configuration du collecticiel, ces fonctions peuvent étre facultatives ou
obligatoires.

= Pour protéger par un mot de passe le lien public contenant les piéces jointes, activez Utilisez
un mot de passe. Saisissez un mot de passe. Pour afficher le mot de passe a la saisie, cliquez
sur I'icone a droite du champ de saisie.

= Pour recevoir des notifications pour des événements particuliers, cliquez sur un ou plusieurs
éléments sous les Notification de courriels.
Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Remarques :

= Suivantla configuration du collecticiel, il peut y avoir une limite a la taille maximale des piéces jointes
pouvant étre envoyées sous forme de liens.

= Danslavue en liste, le courriel sera marqué a l'aide de I'icone ® dans le dossier Envoyé. Lorsque le
courriel est affiché, les informations suivantes apparaissent en haut du texte du courriel ;

= Un lien vers |le dossier contenant la piéce jointe.
o Informations sur la date d'expiration et un mot de passe facultatif.
o Une liste des noms des fichiers des piéces jointes.

Action de niveau supérieur :

Envoyer des courriels (p. 85)

Voir aussi :

Ajout de pieces jointes lors de I'envoi (p. 88)
Ajout de pieces jointes de courriels existants lors de I'envoi (p. 89)
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6.5 Fonctions supplémentaires pour I'envoi de courriels

Découvrez les autres fonctions disponibles pour lI'envoi d'un courriel ou la conception du contenu d'un
courriel.

= Utiliser les modeles (p. 92)

= Utiliser des signatures (p. 93)

= Envoyer des courriels a une date ultérieure (p. 94)

= Répondre a des courriels (p. 95)

= Transmettre des courriels (p. 96)

= Faire suivre automatiquement des courriels (p. 97)

= Envoyer un courriel aux participants du rendez-vous (p. 97)
= Envoi automatique d'un message d'absence (p. 98)

Voir aussi :

Envoyer des courriels (p. 85)
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6.5.1 Utiliser les modéles

Les modeles sont des modules de texte que vous pouvez rédiger, puis insérer dans vos courriels aussi
souvent que vous le souhaitez. Ainsi, vous n'avez a écrire qu'une seule fois les phrases que vous utilisez
fréquemment. Les modeles, les signatures et les brouillons de courriel different sur les points suivants :

= Les modeles peuvent étre insérés dans un courriel plusieurs fois a n'importe quel emplacement, et
ils peuvent étre modifiés.

= Une signature est insérée automatiquement au début ou a la fin d'un courriel.

= Un brouillon de courriel est un courriel complet, incluant des destinataires, des piéces jointes et du
texte qui est soit terminé, soit encore un brouillon.

Les fonctions suivantes sont disponibles :

= créer un nouveau modele, modifier des modéles existants
= supprimer un modele

= insérer un modéle dans le texte d'un courriel

Pour créer ou modifier un modeéle :

1. Dans la barre de menu, cliquez sur I'icone Réglages &. Cliquez sur Tous les réglages. La fenétre
Réglages s'ouvre alors.

Dans le panneau de gauche, choisissez I'élément Courriel. Cliquez sur Modéles.

Vous pouvez aussi cliquer sur I'icobne Insérer un modeéle 8 dans la fenétre de rédaction de courriel.
Cliquez surModifier les modéles.

Les modeéles existants sont affichés.
2. Pour ajouter un nouveau modeéle, procédez comme suit :
a. Cliquez sur Ajouter un nouveau modéle. La fenétre Ajouter un modeé/e s'ouvre alors.

b. Saisissez un titre pour le modéle.

Saisissez le texte du modele. Vous pouvez utiliser la barre de mise en forme pour mettre en
forme ce texte.

3. Pour modifier un modéle existant, cliquez sur Modifier a c6té de son titre.
Pour supprimer un modele existant, cliquez sur l'icbne Supprimer x a c6té de son intitulé.

Pour ajouter un modéle au texte du courriel dans la fenétre de rédaction de courriel :

1. Placez le curseur a I'emplacement ou vous souhaitez insérer le modéle.

2. Cliquez sur l'icéne Insérer un modéle & dans la barre de boutons.
Les modeles existants sont affichés.

3. Sélectionnez un modéle dans la liste.

Action de niveau supérieur :

Fonctions supplémentaires pour I'envoi de courriels (p. 91)

Voir aussi :

Utiliser des signatures (p. 93)
Utiliser les brouillons de message (p. 110)
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6.5.2 Utiliser des signatures

Une signature de courrier est un texte qui sera ajouté automatiquement lorsque vous rédigez un courriel,
une réponse a un courriel ou un transfert de courriel. Elle sert généralement a insérer le nom, I'entreprise
et I'adresse de contact en dessous du texte du courriel. Vous pouvez créer des signatures aux formats
texte brut ou HTML. Les fonctions suivantes sont disponibles :

= créer une signature, modifier des signatures existantes
= définir les signatures par défaut pour un compte de courriel
= ajouter une signature au texte du courriel

Pour créer ou modifier une signature :
1. Cliquez sur l'icobne Réglages & dans la barre de menu. Cliquez sur Tous les réglages.
La fenétre Réglgges s'ouvre alors.

2. Dans le panneau de gauche, cliquez sur Courriel.
Cliquez sur Signatures. Les signatures existantes sont affichées.

3. Pour ajouter une nouvelle signature, procédez ainsi :
a. Cliquez sur Ajouter une nouvelle signature. La fenétre Ajouter une sjgnature s'ouvre.
b. Saisissez le nom que vous souhaitez donner a la signature. Saisissez le texte de la signature.
Choisissez si la signature doit apparaitre au-dessus ou en dessous du texte du courriel.
Cliquez sur Enregistrer.
4. Pour assigner une signature a un compte de courriel, procédez comme suit :
a. Cliquez sur Définir les signatures par défaut. La fenétre Définir fes signatures par défaut s'ouvre.

b. Dans Signature par défaut pour les nouveaux courriels et Signature par défaut pour les
réponses ou les messages transférés, vous pouvez définir une signature par défaut pour
chaque compte de courriel.

Cliquez sur Enregistrer.

5. Pour modifier une signature existante, vous disposez des options suivantes :
= Pour modifier le texte d'une signature, cliquez sur Modifier a c6té de la signature.
= Pour effacer une signature, cliquez sur I'icbne Supprimer x a c6té de la signature.

Pour ajouter une signature au texte du courriel dans la fenétre de rédaction de courriel :

1. Cliquez sur I'icobne Options - dans la barre de boutons.

2. Sélectionnez une signature dans la liste.

Action de niveau supérieur :

Fonctions supplémentaires pour I'envoi de courriels (p. 91)

Voir aussi :

Ajouter des comptes de courrier électronique (p. 129)
Utiliser les modeles (p. 92)
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6.5.3 Envoyer des courriels a une date ultérieure

Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Au lieu d'envoyer un courriel immédiatement, vous pouvez spécifier une date et une heure ultérieures
pour son envoi.

= Ce courriel sera enregistré dans un dossier de courriel spécial.

= Dés que la date et I'heure spécifiées sont atteintes, le courriel est envoyé automatiquement.

Les fonctions suivantes sont disponibles :

= envoyer des courriels a une date ultérieure

= modifier la date et I'heure d'envoi du courriel
= annuler I'envoi ultérieur d'un courriel

Pour envoyer un courriel a une date ultérieure :

1. Cliquez sur Nouveau message.

Si vous travaillez dans une autre application que vous ne voulez pas quitter, vous pouvez utiliser
l'icbne Actions supplémentaires v dans le bouton de création de nouveaux objets.

Sélectionnez un ou plusieurs destinataires.
Saisissez un sujet. Saisissez le texte du message.

Cliquez sur l'icbne Envoyer ultérieurement v a c6té de Envoyer. Un menu s'ouvre.
Vous disposez des options suivantes :
= Sélectionnez I'un des moments suggérés dans le menu.

= Cliquez sur Sélectionner une date et une heure. Sélectionnez une heure dans la fenétre
Programmer [envor.

Remarque : cette fonction n'est disponible que pour l'envoi de courriels depuis votre compte de
courrier principal. Elle ne sera pas disponible si vous sélectionnez dans le champ De une adresse
d'expéditeur différente de celle associée a votre compte de courrier principal.

Le courriel est enregistré dans le dossier Programmé. Ce dossier est créé automatiquement a votre
premiére utilisation de cette fonction.
Pour modifier la date et I'heure d'envoi du courriel :

1. Ouvrez le courriel dans le dossier Programmé.

2. Cliquez sur l'icéne Modifier le brouillon £ dans la barre d'outils. La fenétre d'édition de courriel
s'ouvre alors.

3. Cliquez sur I'icone Envoyer ultérieurement - en bas. Modifiez I'heure.

Pour annuler I'envoi ultérieur d'un courriel :

1. Ouvrez le courriel dans le dossier Programmé.

2. Cliquez sur Annuler I'envoi au-dessus du texte du courriel.
Le message est alors déplacé vers |le dossier Brouillons.

Interface utilisateur :

La fenétre de rédaction de courrier (p. 81)

Voir aussi :

Envoyer des courriels (p. 85)
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6.5.4 Répondre a des courriels

Lorsque vous répondez a un courriel, certains des champs du message sont pré-remplis :

L'expéditeur et les autres destinataires du message sont automatiquement renseignés comme
destinataires de la réponse.

Le sujet du courriel est ajouté au champ de sujet de la réponse. Le sujet est précédé du texte « Re: ».
Le texte du message est inséré dans le courriel transmis. Chaque ligne citée est marquée au début.

Pour répondre a un courriel :

1.

Sélectionnez un courriel.

2. Cliquez sur l'icbne Répondre a lI'expéditeur « dans la barre d'outils. Pour répondre aussi a tous

les autres destinataires, cliquez sur I'icone Répondre a tous les destinataires <.
Vous pouvez également utiliser l'une des méthodes suivantes :

= Utilisez 'icbne Répondre a tous les destinataires < ou l'icone Actions supplémentaires -
dans la vue détaillée.

= Utilisez le menu contextuel dans la vue en liste des courriels.

Pour envoyer un nouveau courriel a I'expéditeur et aux autres destinataires, cliquez sur I'icone
Actions supplémentaires - dans la vue détaillée. Cliquez sur Envoyer un nouveau courriel.

3. Saisissez les détails requis pour I'envoi du courriel.

Interface utilisateur :

La barre d'outils de Courriel (p. 77)
La vue détaillée de Courriel (p. 79)
La fenétre de rédaction de courrier (p. 81)

Voir aussi :

Envoyer des courriels (p. 85)

Transmettre des courriels (p. 96)

Envoi automatique d'un message d'absence (p. 98)

Utiliser les fonctions d'lA pour répondre a des courriels (p. 100)
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6.5.5 Transmettre des courriels

Sivous transférez un courriel, certains des champs de saisie du courriel sont pré-remplis :
= le sujet du message correspond a celui du courriel transféré. Ce sujet est précédé du texte « Fwd: »

= le texte du message correspond a celui du courriel transféré. Ce texte est précédé des détails
suivants :

o l'en-téte « Message d'origine »
o l'expéditeur, le destinataire, la date et le sujet du message d'origine
Sivous transférez plusieurs messages, ceux-ci sont transmis en tant que piéces jointes, au format EML.

Pour transmettre un courriel :

1. Sélectionnez un ou plusieurs courriels.

2. Cliquez sur l'icone Transmettre=> dans la barre d'outils.
Vous pouvez également utiliser I'une des méthodes suivantes :
= Utilisez I'icbne Actions supplémentaires - dans la vue détaillée.
= Utilisez le menu contextuel dans la vue en liste des courriels.

3. Sélectionnez un ou plusieurs destinataires.

4. Saisissez les détails requis pour I'envoi du courriel.

Interface utilisateur :

La fenétre de rédaction de courrier (p. 81)

Voir aussi :

Envoyer des courriels (p. 85)
Répondre a des courriels (p. 95)
Faire suivre automatiquement des courriels (p. 97)
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6.5.6 Faire suivre automatiquement des courriels
Vous pouvez transférer automatiquement les courriers électroniques entrants vers une autre adresse.

Pour faire suivre vos messages automatiquement :

1. Cliquez sur I'icobne Réglages € dans la barre de menu. Cliquez sur Tous les réglages.
La fenétre Rég/gges s'ouvre alors.

Dans le panneau de gauche, cliquez sur I'élément Courriel. Ouvrez la section Régles.
Cliquez sur Transfert automatique. La fenétre 7ransfert automatique s'ouvre.
Activez I'¢lément Transfert automatique @.

v s wWN

Saisissez |'adresse de courrier électronique ou vous souhaitez faire suivre les messages.

Pour conserver une copie du courriel, activez I'option Conserver une copie du message.

Le transfert automatique est mis en place en tant que filtre de courriel. Si des régles supplémentaires
de filtrage doivent s'appliquer aprés le transfert automatique, activez l'option Traiter les régles
suivantes.

Voir aussi :

Transmettre des courriels (p. 96)
Envoi automatique d'un message d'absence (p. 98)
Filtrer des courriels a l'aide de régles (p. 120)

6.5.7 Envoyer un courriel aux participants du rendez-vous

Pour envoyer un courriel a tous les participants au rendez-vous :

1. Suivant la vue sélectionnée, vous disposez des options suivantes dans Agenda :

= Dans la vue en agenda, cliquez sur un rendez-vous comportant plusieurs participants. Dans la
nouvelle fenétre, cliquez sur I'icbne Actions supplémentaires--.

= Danslavue en liste, cliquez sur un rendez-vous comportant plusieurs participants. Dans la barre
d'outils, cliquez sur l'icbne Actions supplémentaires .

Cliquez sur Envoyer un courriel a tous les participants.
2. Saisissez les détails requis pour I'envoi du courriel.

Interface utilisateur :

Les fenétres de Agenda (p. 143)
La barre d'outils Agenda (p. 140)

Voir aussi :

Envoyer des courriels (p. 85)
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6.5.8 Envoi automatique d'un message d'absence

Un message d'absence informe l'expéditeur d'un courrier électronique que vous n'aurez pas acces a
vOs messages pendant un certain temps. Vous pouvez régler les options suivantes :

= le sujet et le texte du message d'absence
= la période de temps pendant laquelle le message d'absence est actif
= les adresses électroniques pour lesquelles le message d'absence sera activé

Pour créer et activer un message d'absence

1. Cliquez sur l'icobne Réglages & dans la barre de menu. Cliquez sur Message d'absence.

Vous pouvez également utiliser le bouton Message d'absence dans la section Régles des réglages
de courriel.

La fenétre Message dabsence s'ouvre alors.
2. Activez I'élément message d'absence @.

Pour définir I'intervalle de temps durant lequel la notification d'absence doit étre envoyée, activez

l'option Envoyer la notification d'absence durant cette période uniquement. Définissez les dates
de début et de fin.

Remarque : suivant la configuration du collecticiel, ce réglage peut ne pas étre disponible.
4. Saisissez le sujet et le texte du message d'absence.
5. Pour afficher toutes les options, cliquez sur Afficher les options avancées.

= Vous pouvez spécifier un délai pour I'envoi d'un message d'absence si vous recevez plusieurs
messages du méme expéditeur.

= Vous pouvez spécifier I'adresse d'expéditeur a utiliser pour le message d'absence.

= Lanotification d'absence sera envoyée si les messages sont envoyés a votre adresse de courrier

principale. Vous pouvez également l'activer pour des messages envoyés a vos autres adresses
électroniques.

Le message d'absence est enregistré en tant que filtre de courrier. Vous pouvez également modifier la
notification d'absence dans la section Régles des réglages de courriel.
Si le message d'absence est actif, les informations suivantes sont affichées :

= Dans la section Régles des réglages de courriel, le bouton Message d'absence inclut une icone
supplémentaire.

= Dans l'application Courriel, une notification est affichée au-dessus de la vue en liste. Si vous cliquez
sur cette notification, la fenétre de dialogue Message d’absence s'ouvre alors.

Voir aussi :

Faire suivre automatiquement des courriels (p. 97)
Filtrer des courriels a 'aide de régles (p. 120)
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6.6

Utiliser I'intégration de I'lA

Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Découvrez comment utiliser l'intégration de I'lA pour éditer le contenu de vos courriels :

= modifier le contenu de courriels existants, en traduire le texte dans une autre langue ou générer
des suggestions de réponses

= générer des suggestions de texte pour de nouveaux courriels ou en traduire le texte dans une autre
langue

Remarque : lorsque vous utilisez I'intégration de I'lA, le contenu du courriel correspondant sera envoyé
a un service d'lA.

= Lapremiére fois que vous utilisez une fonction d'lA, une boite de dialogue s'ouvre afin de demander
votre accord pour I'envoi de données. Vous ne pourrez utiliser les fonctions d'lA qu'aprés avoir
consenti a I'envoi des données.

= Vous pouvez a tout moment révoquer votre consentement a l'envoi des données. Pour ce faire,
cliquez sur Modifier le consentement dans la section Intégration de I'lA des réglages de courriel.

Vous disposez des options suivantes :
= Utiliser les fonctions d'|A pour répondre a des courriels (p. 100)
= Utiliser les fonctions d'IA pour rédiger des courriels (p. 101)
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6.6.1 Utiliser les fonctions d'lA pour répondre a des courriels

Vous disposez des options suivantes :
= Générer un résumé ou une traduction d'un courriel
= Générer une réponse a un courriel

Pour obtenir un résumé ou une traduction du texte d'un courriel :
1. Sélectionnez un courriel.

2. Dans la barre d'outils, cliquez sur l'icbne Intégration de I'lA +.

3. Utilisez les éléments de menu suivants :

= Pour résumer le texte, cliquez sur Résumer.
= Pour traduire le texte, cliquez sur Traduire en.

Au bout d'un court délai, le résultat est affiché au dessus du texte d'origine.

Remarque : le résultat n'est pas enregistré. Il disparaitra si vous sélectionnez un autre courriel ou si
vous cliquez sur I'icbne Fermer x a c6té de I'en-téte.

Pour générer une réponse a un courriel :
1. Sélectionnez un courriel.
2. Dans la barre d'outils, cliquez sur l'icone Intégration de I'lA «.
3. Utilisez les éléments de menu suivants :
= Pour générer une réponse utilisant un contenu par défaut, cliquez sur Remerciements or Plus
tard. La fenétre Générer une réponses'ouvre alors.

Au bout d'un court délai, le résultat est affiché sous Réponse généerée.

Action vous permet de choisir une autre fonction.Options vous permet d'influer sur la
formulation.

Pour générer une nouvelle réponse, cliquez sur Regénérer.
= Pour créer une réponse utilisant vos propres mots et formulations, cliquez sur Générer une
réponse. La fenétre Générer une réponse s'ouvre alors.

Dans Vos éléments, saisissez les mots ou formulations de votre choix.
Cliquez sur Générer.

Au bout d'un court délai, le résultat est affiché sous Réponse générée.
4. Pour transférer la réponse vers la fenétre de rédaction de courriel, cliquez sur Utiliser la réponse.
Voir aussi :

Utiliser les fonctions d'lA pour rédiger des courriels (p. 101)
Répondre a des courriels (p. 95)
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6.6.2 Utiliser les fonctions d'lIA pour rédiger des courriels

Vous disposez des options suivantes :
= obtenir des brouillons de texte a la rédaction de nouveaux courriels

= relire et corriger un texte existant, le reformuler, y générer une réponse ou le traduire dans une
autre langue

Pour générer un brouillon de texte :
1. Cliquez sur Nouveau message.

2. Cliquez sur l'icdne Ecrire ou reformuler du texte « dans la barre d'outils de la fenétre de rédaction
de courriel. La fenétre Générer un contenu s'ouvre alors.

3. Dans Action, vous pouvez définir si vous souhaitez qu'un texte soit regénéré, reformulé ou résumé.
Options vous permet d'influer sur la formulation et la longueur du texte.

4. Dans Vos éléments, saisissez les mots ou formulations de votre choix. Cliquez sur Générer.
Au bout d'un court délai, le résultat est affiché sous Répornise générée.
Pour générer un nouveau résultat, cliquez sur Regénérer.

5. Pour transférer le texte vers la fenétre de rédaction de courriel, cliquez sur Utiliser le contenu.

Pour relire, modifier ou traduire un texte existant :

1. Cliquez sur Nouveau message.
2. Saisissez un texte.
Sélectionnez le texte a modifier a l'aide de la fonction d'lA.

3. Cliquez sur l'icone Ecrire, relire ou reformuler du texte + dans la barre d'outils de la fenétre de
rédaction de courriel.

Le texte que vous avez sélectionné a |'étape précédente apparait sous Vos éléments.

Remarque : il se peut que vous deviez patienter avant de pouvoir interagir avec la fenétre, car une
action par défaut est exécutée automatiquement en premier lieu.

4. Dans Action, vous pouvez définir si vous souhaitez que le texte soit relu, transformé ou traduit, ou
si vous souhaitez qu'une réaction au texte soit générée.

Suivant l'action sélectionnée, vous pouvez influer sur le style et la longueur des formulations dans
les Options.

5. Cliquez sur Regénérer.
Au bout d'un court délai, le résultat est affiché sous Réponse générée.
Pour générer un nouveau résultat, cliquez sur Regénérer.

6. Pour transférer le texte vers la fenétre de rédaction de courriel, cliquez sur Utiliser le contenu.
Interface utilisateur :

La fenétre de rédaction de courrier (p. 81)

Voir aussi :

Utiliser les fonctions d'lA pour répondre a des courriels (p. 100)
Envoyer des courriels (p. 85)
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6.7

Appeler I'expéditeur ou un autre destinataire

Vous pouvez lancer une conférence audio ou vidéo avec l'expéditeur d'un courriel ou avec un autre
destinataire en appelant cette personne.

Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Prérequis : vous avez configuré un compte aupres d'un fournisseur de conférences audio ou vidéo.

Pour appeler I'expéditeur ou I'un des destinataires d'un courriel :
1. Sélectionnez un courriel.

2. Cliquez sur le nom de l'expéditeur ou d'un destinataire dans la vue détaillée. Une nouvelle fenétre
s'ouvre.

Une icbne située sous le nom indique I'état de présence du contact.

3. Dans la nouvelle fenétre, cliquez sur l'icbne Appeler.Dans le menu, cliquez sur un fournisseur de
conférence audio ou vidéo. La fenétre permettant d'appeler le contact s'ouvre alors. Cliquez sur
Appeler.

Interface utilisateur :

Les fenétres de Courriel (p. 80)

Voir aussi :

Appeler les participants d'un rendez-vous (p. 171)

Création d'une conférence audio/vidéo dans la fenétre d'édition (p. 156)
Appeler des contacts (p. 222)

Définir I'état de présence (p. 53)
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6.8

Ajouter des dossiers de courrier électronique

Découvrez comment créer des dossiers de courriels supplémentaires sous votre compte de courrier
principal.

Les dossiers de courriel vous permettent d'organiser vos courriels, par exemple par client ou par projet.

Pour créer un nouveau dossier de courrie :

1. Sélectionnez le dossier Boite de réception dans la vue des dossiers.Cliquez sur I'icbne Actions -
a c6té du nom du dossier. Cliquez sur Ajouter un nouveau dossier.

Vous pouvez également sélectionner Mes dossiers ou un sous-dossier dans la vue des dossiers.
Cliquez sur l'icbne Actions sur le dossier + ou Actions - a c6té du nom du dossier. Cliquez sur
Ajouter un nouveau dossier.

2. Saisissez un nom dans la fenétre Ajouter un nouveau dossier.
3. Cliquez sur Ajouter.

Interface utilisateur :

La vue des dossiers dans Courriel (p. 76)

Voir aussi :

Déplacer ou copier des courriels (p. 106)
Gérer les courriels (p. 104)

Gestion des données avec les dossiers (p. 298)
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6.9 Gérer les courriels

Découvrez comment organiser vos courriels ainsi que les actions disponibles sur les courriels :
= Travailler avec les catégories de la boite de réception (p. 105)
= Déplacer ou copier des courriels (p. 106)

= Marquer des courriels comme lus ou non lus (p. 107)

= Collecter des adresses (p. 107)

= Organisation des courriels a I'aide de catégories (p. 108)

= Classement des courriels (p. 109)

= Afficher le code source d'un message (p. 109)

= Utiliser les brouillons de message (p. 110)

= Créer des rappels de courriel (p. 110)

= Ajouter un courriel au portail (p. 111)

= Enregistrement des courriels (p. 111)

= Exporter des courriels au format PDF (p. 111)

= Importer des courriels (p. 112)

= Imprimer des courriels (p. 112)

= Archiver des courriels (p. 112)

= Nettoyer les dossiers de courrier électronique (p. 113)

= Utiliser la messagerie unifiée (p. 113)

Voir aussi :

Ajouter des dossiers de courrier électronique (p. 103)
Envoyer ou recevoir des courriels en tant que délégué (p. 128)
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6.9.1 Travailler avec les catégories de la boite de réception

Les onglets de la boite de réception [15] vous permettent d'enregistrer les courriels qui arrivent dans
le dossier Boite de réception en les séparant par expéditeur. Si vous cliquez sur une catégorie de la
boite de réception, seuls les courriels affectés a cette catégorie apparaitront dans la zone d'affichage.
Vous disposez des options suivantes :

= activer ou désactiver les catégories de la boite de réception
= assigner des courriels entrants a une catégorie de la boite de réception
= modifier la vue des catégories de la boite de réception

Remarque : les catégories de la boite de réception décrites ici ne peuvent étre utilisées que pour les
courriels. Suivant la configuration, vous pouvez utiliser un systéme distinct de catégories pour les
courriels, les rendez-vous, les contacts et les taches (voir Organisation des courriels a I'aide de catégories
(p. 108)).

Pour activer ou désactiver les onglets de la boite de réception :
1. Pour activer les onglets de la boite de réception, cliquez sur I'icbne Réglages € dans la barre de
menu. Cliquez sur Catégories de la boite de réception.

Vous pouvez également utiliser le bouton Configurer les catégories de la boite de réception
dans la section Lecture des réglages de courriel.

La fenétre Configurer /es catégories s'ouvre alors. Elle affiche les catégories disponibles pour la boite
de réception. Cliquez sur Activer les catégories.

La barre des catégories sera alors affichée sous la barre de menu.

2. Pour désactiver les onglets de la boite de réception, cliquez sur l'icone Réglages & dans la barre de
menu. Cliquez sur Catégories de la boite de réception.

La fenétre Confjgurer les catégories s'ouvre alors. Cliquez sur Désactiver les catégories.

Pour assigner les courriels entrants a une catégorie de la boite de réception :

1. Sélectionnez le dossier Boite de réception dans la vue des dossiers.

Les courriels n'ayant pas encore été assignés a une catégoriede la boite de réception figurent dans
l'onglet Général.

2. Faites glisser un courriel de la vue en liste vers une catégorie de la barre de catégories de la boite
de réception pour I'y déposer.

Vous pouvez également sélectionner un courriel. Cliquez sur I'icbne Définir la catégorie O dans la
barre d'outils. Choisissez un onglet dans le menu.

3. Pour conclure le processus, effectuez I'une des actions suivantes :
= Pour déplacer uniquement le courriel sélectionné vers l'onglet, fermez la fenétre qui s'est ouverte.

= Pour déplacer vers l'onglet choisi tous les courriels existants et a venir en provenance de cet
expéditeur, cliquez sur Déplacer tous les messages.
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Pour modifier la vue des onglets de la boite de réception:
1. Cliquez sur l'icone Réglages & dans la barre de menu. Cliquez sur Catégories de la boite de
réception.

Vos pouvez aussi cliquer sur I'icone Configurer les catégories -+ dans la barre de catégories de la
boite de réception.

La fenétre Configurer /es catégories s'ouvre alors.

2. Pour activer ou désactiver une catégorie de la boite de réception, activez ou désactivez la case a
cocher correspondante.

Pour renommer une catégorie de la boite de réception, modifiez le texte correspondant.

Remarque : certaines catégories ne peuvent pas étre modifiées.

Pour masquer la barre de catégories de la boite de réception, cliquez sur Désactiver les catégories.
3. Cliquez sur Enregistrer.

Interface utilisateur :

Le menu des réglages de Courriel (p. 75)
La barre des catégories de la boite de réception (p. 78)

Voir aussi :

Réglages de courriel (p. 130)

6.9.2 Déplacer ou copier des courriels

Vous disposez des options suivantes :
= déplacer ou copier un message isolé ou un fil de discussion complet dans un autre dossier de courrier
= déplacer tous les courriels d'un dossier

Pour déplacer ou copier un message :

1. Sélectionnez un ou plusieurs courriels.

2. Pour les déplacer, cliquez sur l'icbne Déplacer @ dans la barre d'outils.

Pour les copier, cliquez sur l'icbne Actions supplémentaires - dans la barre d'outils. Choisissez
Copier.
ou:

= Si vous avez sélectionné un courriel individuel, vous pouvez aussi utiliser I'icone Actions
supplémentaires - dans la vue détaillée.

= Utilisez le menu contextuel dans la vue en liste des courriels.
Une fenétre s'ouvre.

3. Choisissez un dossier. Vous pouvez aussi créer un nouveau dossier.

Conseils :

= Pourdéplacer les courriels d'un expéditeur particulier vers un dossier, vous pouvez créer une nouvelle
regle lorsque vous déplacez des courriels.

= Vous pouvez également déplacer les objets sélectionnés en les faisant glisser depuis la vue des
dossiers vers un dossier particulier.

» Pour déplacer tous les courriels d'un dossier, cliquez sur I'icbne Options supplémentaires - au-
dessus de la vue en liste.
Voir aussi :

Ajouter des dossiers de courrier électronique (p. 103)
Créer une nouvelle régle lors du déplacement d'un courriel (p. 123)
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6.9.3 Marquer des courriels comme lus ou non lus

Les courriels non lus sont identifiés par une icone Non lu @. Vous disposez des options suivantes :
= marquer des courriels individuels comme lus ou non lus
= marquer tous les messages d'un dossier de courrier comme lus

Remarque : Par défaut, un courriel non lu est marqué comme lu dés qu'il est sélectionné. Vous pouvez
modifier ce comportement dans la section Lecture des réglages de courriel.

Pour marquer un message comme luounonlu:

1. Sélectionnez un ou plusieurs courriels.

2. Cliquez sur l'icone Actions supplémentaires - dans la barre d'outils. Choisissez Marquer comme
non lu ou Marquer comme lu.

ou:

= Pour des courriels individuels, cliquez sur l'icbne Marquer comme non lu O ou l'icbne Marquer
comme lu @ dans la vue détaillée.

= Utilisez le menu contextuel dans la vue en liste des courriels.

Pour marquer tous les courriels d'un dossier comme lus, sélectionnez le dossier. Cliquez sur
l'iconeActions -+ a c6té du nom du dossier ou utilisez le menu contextuel.
Voir aussi :

Afficher les courriels (p. 83)

6.9.4 Collecter des adresses

Vous disposez des options suivantes :

= Recueillez automatiquement les nouvelles adresses de courrier électronique lorsque vous envoyez
et recevez des messages en activant cette fonctionnalité dans la section Réglages avancés des
réglages de courriel.

= Ajouter a la main les adresses de courrier électronique a un carnet d'adresses

Pour ajouter manuellement une adresse de courrier électronique a un carnet d'adresses::
1. Sélectionnez un courriel.

2. Cliquez sur le nom de I'expéditeur ou du destinataire dans la vue détaillée.
Cliquez sur Ajouter au carnet d'adresses dans la fenétre qui s'est ouverte.

Remarque : cette fonction n'est disponible que pour les nouveaux contacts.

Voir aussi :

Réglages de courriel (p. 130)
Ajouter des contacts (p. 216)
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6.9.5 Organisation des courriels a l'aide de catégories
Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Vous pouvez faire appel aux catégories pour organiser vos courriels indépendamment des agendas.
= Vous pouvez attribuer des catégories aux courriels.
= Vous pouvez afficher tous les courriels correspondant a une catégorie donnée.

Vous pouvez créer, modifier ou supprimer vos catégories personnelles (voir Gérer les catégories (p.
323)).

Indépendamment des catégories, vous pouvez utiliser les catégories de la boite de réception. Celles-ci
vous permettent d'organiser vos courriels en fonction de I'expéditeur (voir Travailler avec les catégories
de la boite de réception (p. 105)).

Pour attribuer une catégorie a un courriel :

1. Sélectionnez un ou plusieurs courriels.

2. Cliquez sur l'icbne Définir une catégorie © dans la barre d'outils. Sélectionnez une catégorie.
Pour retirer une catégorie du courriel, cliquez sur celle-ci.

Pour afficher les courriels associés a une catégorie spécifique :

1. Sélectionnez un courriel auquel une catégorie a été attribuée.
2. Cliquez sur la catégorie dans la vue détaillée.

Résultat :
= Lavue en liste affiche tous les courriels associés a cette catégorie.
= Pour chaque courriel, le dossier contenant le courriel est affiché.

= Pour revenir a la liste précédente, cliquez sur 'icbne Annuler la recherche x dans le champ de
recherche.

Options :
= Vous pouvez également rechercher les courriels associés a une catégorie donnée.
= Pour afficher tous les objets associés a une catégorie spécifique, vous pouvez parcourir les catégories.

Voir aussi :
Gérer les catégories (p. 323)
Parcourir les catégories (p. 324)
Chercher des courriels (p. 126)

Organisation des rendez-vous a l'aide de catégories (p. 181)
Organisation des contacts a l'aide de catégories (p. 229)
Organisation les taches a l'aide de catégories (p. 256)
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6.9.6 Classement des courriels

Suivant la configuration, vous pouvez utiliser I'une des options suivantes pour classer vos courriels :
= des étiquettes de couleur
= undrapeau

Pour classer un courriel :

1. Sélectionnez un ou plusieurs courriels.

2. Suivant la configuration, utilisez une des méthodes suivantes :

= Cliquez sur l'icbne Définir la couleur F dans la barre d'outils. Choisissez la couleur.
Pour supprimer une étiquette, cliquez sur Aucune.
Si vous avez sélectionné un courriel individuel, vous pouvez aussi utiliser 'icbne Assigner des
couleursF dans la vue détaillée.

= C(Cliquez sur l'icbne Drapeau vr dans la barre d'outils.
Pour retirer un marquage, utilisez I'une des méthodes suivantes :

o Cliquez a nouveau sur l'icdne dans la barre d'outils ou dans la vue détaillée.
= Utilisez le menu contextuel dans la vue en liste des courriels.

Pour trier les courriels par drapeau, cliquez sur I'icbne Options supplémentaires - au-dessus de la
vue en liste.

Suivant la configuration, les courriels marqués apparaitront également dans le dossier Marqué de
l'arborescence des dossiers.

Voir aussi :

Afficher les courriels (p. 83)
Chercher des courriels (p. 126)

6.9.7 Afficher le code source d'un message

Le code source d'un message électronique représente son contenu complet, y compris toutes les
données de ses en-tétes.
Pour afficher le code source du message :

1. Sélectionnez un courriel.

2. Cliquez sur l'icbne Actions supplémentaires - dans la barre d'outils ou dans la vue détaillée.
Choisissez Voir le code source.

Vous pouvez également utiliser le menu contextuel dans la vue en liste des courriels.
Voir aussi :

Afficher les courriels (p. 83)
Filtrer des courriels a l'aide de régles (p. 120)
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6.9.8 Utiliser les brouillons de message

Lorsque vous rédigez un courriel, celui-ci est automatiquement enregistré en tant que brouillon a
intervalles réguliers. Vous disposez des options suivantes :

= Modifier ou envoyer un brouillon.
= Modifier ou envoyer une copie d'un brouillon.

Le brouillon de message sera supprimé aprés son envoi. Pour conserver le brouillon, vous devez en
éditer une copie et I'envoyer.

Remarque: sivous utilisez un compte de courrier électronique externe lors de la rédaction d'un courriel,
le brouillon sera enregistré dans le dossier des Brouillons sous votre compte de courrier électronique
principal, et non sous votre compte de courrier externe.

Pour utiliser un brouillon de message :

1. Sélectionnez un courriel dans le dossier des Brouillons.

2. Cliquez sur I'icone Modifier le brouillon ¢ ou l'icéne Modifier la copie O dans la barre d'outils.
Modifiez le contenu du message.

3. Vous pouvez terminer la rédaction du courriel ou I'envoyer :

» Pour conclure I'édition du courriel, cliquez sur l'icbne Fermer x dans la barre de titre. La fenétre
Enregistrer le brouiflon s'ouvre alors.
Pour enregistrer les modifications que vous avez apportées au brouillon, cliquez sur Enregistrer
le brouillon.
Pour annuler les modifications que vous avez apportées au brouillon, cliquez sur Supprimer le
brouillon.

= Pour conclure I'édition et enregistrer les modifications que vous avez apportées au brouillon,
cliquez sur I'iconeOptions - dans la barre de boutons.
Cliquez sur Enregistrer et fermer le brouillon.

= Pour envoyer le courriel, cliquez sur Envoyer.

Voir aussi :

Envoyer des courriels (p. 85)
Utiliser les modeéles (p. 92)

6.9.9 Créer des rappels de courriel

Vous pouvez demander un rappel pour un courriel que vous avez recu. Cette fonctionnalité crée une
tache pour vous rappeler la date d'échéance.

Pour créer un rappel de courrier électronique :

1. Sélectionnez un courriel.

2. Cliquez sur l'icobne Actions supplémentaires - dans la barre d'outils ou dans la vue détaillée.
Choisissez Rappel.

Remarque : Lorsqu'un échange de courriels est sélectionné, cette fonction n'est disponible que dans
la vue détaillée et non dans la barre d'outils.

3. Renseignez les détails dans la fenétre Me /e rappeler.

Voir aussi :

Créer des taches (p. 246)
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6.9.10 Ajouter un courriel au portail
Vous pouvez ajouter un courriel comme composant du portail.

Pour ajouter un courriel au portail :
1. Sélectionnez un courriel.

2. Cliquez sur l'icone Actions supplémentaires - dans la barre d'outils ou dans la vue détaillée.
Choisissez Ajouter au portail.

Remarque : Lorsqu'un échange de courriels est sélectionné, cette fonction n'est disponible que dans
la vue détaillée et non dans la barre d'outils.
Voir aussi :

Ajout de composants au portail (p. 68)

6.9.11 Enregistrement des courriels

Vous pouvez enregistrer le courriel comme fichier texte. Le fichier texte posséde l'extension EML. Si
vous sélectionnez plusieurs courriels, un fichier EML sera créé pour chaque message. lls seront ensuite
compressés dans une archive ZIP.

Pour enregistrer un courriel :

1. Sélectionnez un ou plusieurs courriels.

2. Cliquez sur l'icone Actions supplémentaires - dans la barre d'outils ou dans la vue détaillée.
Choisissez Enregistrer en tant que fichier.

3. Complétez les informations pour enregistrer le fichier.

Voir aussi :

Importer des courriels (p. 112)
Exporter des courriels au format PDF (p. 111)

Télécharger les données personnelles (p. 325)

6.9.12 Exporter des courriels au format PDF
Remarque : cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration.

Vous pouvez exporter un courriel ainsi que ses pieces jointes (au format docx) en tant que PDF. Dés
que le fichier PDF est créé, il est enregistré dans un dossier Fichiers que vous pouvez définir. Selon le
volume de données, le téléchargement peut prendre un certain temps. Dés que le processus est terminé,
vous recevez une notification.

Pour exporter des courriels au format PDF:

1. Sélectionnez un courriel.

2. Cliquez sur l'icone Actions supplémentaires - dans la barre d'outils ou dans la vue détaillée.
Choisissez Enregistrer comme PDF.

3. Complétez les informations pour enregistrer le fichier.

Le fichier PDF sera enregistré dans le dossier Fichiers sélectionné. Le sujet du courriel sera utilisé comme
nom de fichier.

Vous serez informé dés que le processus sera terminé.

Voir aussi :

Enregistrement des courriels (p. 111)

111



Courriel

Importer des courriels

6.9.13 Importer des courriels
Vous pouvez importer un message au format EML.

Pour importer un courriel :

1. Ouvrez le dossier de courriels depuis lequel importer les messages.

2. Faites glisser le fichier eml depuis un navigateur de fichiers ou depuis le bureau vers la vue en liste
des courriels.

Voir aussi :

Enregistrement des courriels (p. 111)

6.9.14 Imprimer des courriels
Vous pouvez imprimer le contenu d'un ou plusieurs courriels.

Pour imprimer le contenu d'un courriel :

1. Sélectionnez un ou plusieurs courriels.

2. Cliquez sur I'icone Actions supplémentaires - dans la barre d'outils. Choisissez Imprimer.
ou:

= Si vous avez sélectionné un courriel individuel, vous pouvez aussi utiliser l'icbne Actions
supplémentaires - dans la vue détaillée.

= Vous pouvez également utiliser le menu contextuel dans la vue en liste des courriels.
Une fenétre d'apercu avant impression s'ouvre alors.

3. Sinécessaire, changez les réglages d'impression. Cliquez sur le bouton Imprimer.

Voir aussi :

Archiver des courriels (p. 112)

6.9.15 Archiver des courriels

Lorsque vous archivez des courriels, ceux-ci sont déplacés vers le dossier Archives. Le dossier Archives
contient un sous-dossier distinct pour chaque année calendaire. Les courriels archivés sont enregistrés
dans ces sous-dossiers et classés selon leur année de réception. Le dossier Archives est créé lorsque
vous utilisez cette fonctionnalité pour la premiére fois. Vous disposez des options suivantes :

= archiver un dossier de courriels datant de plus de 90 jours
= archiver des courriels individuels

Pour archiver le contenu d'un dossier de courriel :

1. Sélectionnez un dossier de courriels dans la vue des dossiers.
2. Cliquez sur l'icbne Actions - a c6té du nom du dossier. Choisissez Archiver les anciens messages.
3. Dans la fenétre Archiver les messages, cliquez sur Archives.

Pour archiver des courriels individuels :
1. Sélectionnez un ou plusieurs courriels.
2. Cliquez sur l'icone Archiver T dans la barre d'outils.
Vous pouvez également utiliser le menu contextuel dans la vue en liste des courriels.
Voir aussi :

Imprimer des courriels (p. 112)
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6.9.16 Nettoyer les dossiers de courrier électronique

Suivant des réglages du client de messagerie, les courriels que vous avez supprimés dans un client tel
que Apple Mail, MS Outlook ou Mozilla Thunderbird peuvent n'étre effectivement effacés qu'apres votre
déconnexion du client de messagerie. Entre temps, tous ces courriels apparaitront barrés dans le logiciel
de travail collaboratif. Pour supprimer ces courriels, nettoyez le dossier de courrier électronique.

Remarque: la configuration du serveur détermine si cette fonction est disponible ou non, car les courriels
correspondants ne sont pas affichés.

Pour nettoyer un dossier de courrier électronique :

1. Dans la vue des dossiers, sélectionnez le dossier que vous souhaitez nettoyer.

2. Cliquez sur I'icone Actions - a c6té du nom du dossier. Choisissez Nettoyer.

Voir aussi :

Suppression de courriels (p. 115)

6.9.17 Utiliser la messagerie unifiée

La messagerie unifiée vous permet d'afficher dans un seul dossier central les messages provenant de
plusieurs comptes de courrier électronique. Cela vous donne une vue d'ensemble rapide sur les boites
de réception de plusieurs comptes de courrier. La messagerie unifiée peut étre décrite ainsi:

= Enplusdelaboite de réception d'un compte de courrier électronique, le dossier Messagerie unifiée
reprend la vue existante des courriels de ce compte. Les messages n'existent donc qu'en un seul
exemplaire.

= Les messages des sous-dossiers de la boite de réception ne s'affichent pas dans le dossier Messagerie
unifiée.

= Les messages du dossier Messagerie unifiée sont identifiés dans la vue en liste par le nom du
compte de courrier associé.

Pour utiliser la Messagerie unifiée, activez la fonction associée pour un ou plusieurs comptes de courrier
électronique.

Pour activer la messagerie unifiée pour un compte de courrier :

1. Cliquez sur I'icobne Réglages € dans la barre de menu. Cliquez sur Tous les réglages.
La fenétre Rég/gges s'ouvre alors.
Dans le panneau de gauche, choisissez I'élément Comptes.

Cliquez sur Modifier a c6té d'un compte de courriel.
Cochez Utiliser la messagerie unifiée pour ce compte.

Voir aussi :

Afficher les courriels (p. 83)
Ajouter des comptes de courrier électronique (p. 129)
Afficher, modifier, supprimer des comptes (p. 321)
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6.10 Supprimer ou récupérer des courriels

Découvrez comment supprimer des courriels et, dans certains cas, comment les récupérer.
= Suppression de courriels (p. 115)

= Récupération de courriels (p. 117)
= Supprimer des courriels définitivement (p. 118)
= Récupérer des courriels supprimés définitivement (p. 119)
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6.10.1 Suppression de courriels

Vous disposez des options suivantes :

= Vous pouvez définir si la suppression des courriels consiste a les déplacer vers la corbeille ou a les
supprimer de fagon définitive.

o Les courriels déplacés vers la corbeille peuvent étre récupérés.

o Lescourriels supprimés de maniére définitive peuvent étre récupérés pendant 14 jours si l'option
Récupérer les éléments supprimés est disponible dans le menu contextuel de la corbeille.
Attention : si cette fonction n'est pas disponible, les courriels supprimés définitivement ne
peuvent pas étre récupéres.

= Vous pouvez supprimer des messages individuels ou des fils de discussion complets.
= Vous pouvez supprimer tous les courriels d'un dossier de courriel.

Pour définir si la suppression des courriels consiste a les déplacer vers la corbeille ou
a les supprimer de facon définitive :
1. Cliquez sur l'icone Réglages € dans la barre de menu. Cliquez sur Tous les réglages.
La fenétre Rég/gges s'ouvre alors.
2. Dans le panneau de gauche, cliquez sur Courriel.
Dans le panneau de droite, cliquez sur Réglages avancés.
3. Définissez le comportement lors de la suppression des courriels :

= Siles courriels doivent étre déplacés vers la corbeille, décochez I'option Effacer définitivement
les messages supprimés.

= Siles courriels doivent étre supprimés de facon définitive, cochez l'option Effacer définitivement
les messages supprimés.

Attention : suivant la configuration, les messages supprimés définitivement ne peuvent pas
étre récupérés.

Pour supprimer des courriels individuels :
1. Sélectionnez un ou plusieurs courriels.
2. Cliquez sur l'icbne Supprimer @ dans la barre d'outils.
ou:
= Utilisez les touches [Suppr] ou [Retour] du clavier.
= Dans le menu contextuel d'un courriel, cliquez sur Supprimer.
= Sivous avez sélectionné un courriel individuel, utilisez I'icbne Supprimer @ dans la vue détaillée.

Résultat :

= Sileréglage Effacer définitivement les messages supprimés est désactivé :
Les courriels sont déplacés vers la corbeille.

= Sileréglage Effacer définitivement les messages supprimés est activé :
Une confirmation de la suppression définitive des courriels vous sera demandée.
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Pour supprimer tous les messages d'un dossier :

1.
2.

