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Utilisation de la messagerie Zimbra SOS-
DATA

inlinetoc

Acces au webmail

Le webmail vous permettra ainsi d'accéder a vos e-mails depuis n'importe quel lieu ayant un accés a
Internet.

1. Ouvrez un navigateur Internet (ex : Chrome, Firefox, Internet Explorer, Safari, etc.).
2. Dans la barre d'adresse en haut du navigateur, indiquez I'adresse suivante :
https://webmail.sos-data.net
3. Dans le champ “Nom d'utilisateur”, indiquez I'adresse e-mail qui vous a été fournie lors de la
création de votre compte (1).
4. Dans le champ “Mot de passe”, indiquez celui qui vous a été fourni lors de la création de votre
compte (2).
5. Dans le champ “Version”, laissez le choix “Par Défaut”. Il est tout de méme possible de
choisir un autre mode :
1. Avancé (Choix par défaut) : Fournit la gamme complete des fonctions de collaboration
Web. Ce client Web exige un navigateur récent et une connexion Internet rapide.
2. Standard : Recommandé pour les connexions Internet lentes, les navigateurs antérieurs
ou pour faciliter les acces.
3. Mobile : Recommandé pour les périphériques mobiles (smartphones).
6. Validez votre entrée sur votre compte en cliquant sur le bouton “Connexion” (3).
7. Vous avez désormais acces a vos e-mails.
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Modifier mon mot de passe de connexion

Aprés avoir effectué cette manipulation, vous devrez
changer les mots de passe sur chacun de vos clients de
messagerie (PC, smartphone, tablette, etc...).

1. Se connecter au Webmail.
2. En haut a droite de la fenétre Zimbra, cliquez sur la fleche blanche a droite de votre nom(1).
3. Dans le menu déroulant, cliquez sur le champs Changer le mot de passe (2).
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4. Une nouvelle fenétre Changer de mot de passe s'ouvre :
1. Dans le champs Ancien mot de passe, indiquez votre mot de passe actuellement utilisé.
2. Dans le champs Nouveau mot de passe, indiquez le nouveau mot de passe souhaité.
3. Dans le champs Confirmer, indiquez a nouveau le mot de passe entré dans le champs 2.
4. Validez la modification de votre mot de passe, en cliquant sur le bouton Changer mot de
passe.

&) zimbra

Salsissez un nouveau mol de passe el ressaisissez-le dans la
champ de confirmation.
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5. Une fois validé, un message de confirmation s'affichera.
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‘Vobre mol de passe a éié changé. Vous pouver fermer celle
fenétre

6. Vous pouvez fermer cette fenétre, votre mot de passe est changé

Automatiser l'envoi d'un message durant
mon absence

Il est possible de mettre en place un envoi automatique d'un message indiquant votre absence lors de
la réception d'un e-mail sur votre boite aux lettres

Configurer un message d'absence depuis le webmail

1. Se connecter au webmail
2. Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur le menu “Préférences” (1), puis sélectionnez
“Hors du bureau” (2).
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3. Dans la rubrique “Hors du Bureau” dans la page principale, veuillez remplir les informations
suivantes :
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o (1) Cocher la case “Envoyer un message de réponse automatique” pour activer les

messages d’absences.
o (2) Pour le champ “Message de réponses automatique”, indiquez le message que

vous souhaitez envoyer automatiquement en réponse a vos expéditeurs.
o (3) Cochez la case “Envoyer des réponse automatiques pendant le délai suivant”,
de la rubrique délai pour planifier la période d'activation du message de réponse

automatique.
o (4) Validez les changements en cliquant sur le bouton “Enregistrer” en haut a gauche.

4. Votre message d'absence est désormais activé pour un envoi automatique.

Demander un accusé de réception

Demander un accusé de réception lors de I'envoi d'un mail
en particulier

Lorsque vous rédigez un mail, cliquez sur le bouton Options (1) puis sur Demander un accusé de
lecture (2)
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Demander systématiquement un accusé de réception

Pour demander un accusé de réception a chague mail envoyé rendez vous dans le menu
Préférences (1) puis sur mail (2).

Dans la catégorie Créer des mails cochez Toujours demander un accusé de réception (3).
Pour terminer, cliquez sur Enregistrer (4)
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Gestion des contacts

Ajouter un nouveau contact

Créer un contact

1. Connectez vous au Webmail
2. Allez dans le menu Contacts (1) et cliquez sur Nouveau contact (2)
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3. Renseignez les informations du contact (1) et cliquez sur Enregistrer (2)
Il est possible de classer les contacts dans des dossiers, vous pouvez choisir I'emplacement
avant d'enregistrer (3)
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Ajouter un contact a partir d'un mail

Lorsque vous recevez un mail, vous pouvez faire un clic droit sur I'adresse de I'expéditeur et choisir
modifier contact
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Reportez-vous ensuite au point 3 de la procédure “Créer un contact” ci-dessus.

Créer un groupe de contacts

1. Connectez vous au webmail

2. Allez dans le menu Contacts (1) puis cliquez sur la fleche du bouton Nouveau contact (2) et
choisissez Groupe (3)
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3. Indiquez le nom du groupe (1)
4. Ajoutez les contacts dans le groupe (2)
5. Enregistrez le groupe (3)
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Modifier un groupe de contacts

Dans les contacts, faites un clic droit sur le groupe concerné et cliquez sur Modifier le groupe.
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Vous pouvez :

e Supprimer des membres en cliquant sur la croix rouge (1),
e Ajouter d'autres adresses (2),
» Modifier le nom du groupe (3) ou le dossier dans lequel il est classé (4).

N'oubliez pas d'enregistrer (5)
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Ajouter automatiquement une signature a la
fin des mails envoyés

Vous pouvez mettre en place une signature automatique a la fin des e-mails que vous envoyez. La
signature doit étre configurée a 2 endroits différents :

* Sur le webmail, pour les mails envoyés a partir de celui-ci
e Sur votre client de messagerie. Ici I'exemple est donné pour Outlook.

Créer une signature sur le webmail

1. Se connecter au webmail
2. Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur le menu “Préférences” (1), puis sélectionnez
sur “Signatures” (2).

{E&)zimbra
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3. Sous la rubrique “Signatures” dans la page principale, veuillez remplir les informations
suivantes :
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o Donnez un nom a votre signature (1).
o Créez la signature que vous souhaitez utiliser (2).

o Indiquez qu'il faut utiliser la signature nouvellement créée dans les nouveaux messages
et dans les réponses et transferts (3).
o Validez les changements en cliquant sur le bouton “Enregistrer” en haut a gauche (4).
4. Votre signature est désormais insérée automatiquement dans tous les messages que vous
envoyez depuis le webmail.

Créer une signature sur Outlook

1. Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur “Fichier”, puis sur “Options”.
ﬂ-j l:II - Boite de
FICHIER faai] ENVOI/RECEPTION  DOSSIER  AFFICHAGE

= - -
&n a &2
= -

Mouveau  Nouvelle . Supprimer  Répondre  Actions Déplacer In
- réurion L " rapides = -
Team\Viewer Supprimer Actions r..
1
[ F.a'l..l'Dr'iE Rechercher Bolte aux lettres actue

Tous MNon lus
4 demo@sos-data.fr Mous n'avons trouv
Boite de réception
Eléments envayés
Eléments supprimés

Boite d envoi
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2. Dans la fenétre d'options qui s'affiche, choisissez la rubrique “Courrier” (1) puis cliquez sur le

bouton “Signatures*”
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1. Dans la fenétre Signatures et Theme qui s'affiche, veuillez remplir les informations suivantes
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o Cliquez sur “Nouveau” et donnez un nom a votre signature (1).
o Créez la signature que vous souhaitez utiliser (2).
o Indiquez qu'il faut utiliser la signature nouvellement créée dans les Nouveaux
messages et dans les Réponses/Transferts (3).
o Validez les changements en cliquant sur le bouton “OK” en bas a droite (4).
2. Votre signature est désormais insérée automatiquement dans tous les messages que vous
envoyez depuis Outlook.

Partager un calendrier depuis le webmail

1. Se connecter au webmail
2. Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur le menu “Calendrier” (1). Faites un clic droit
sur le calendrier que vous souhaitez partager (2) puis sélectionnez “Partager le calendrier”

&) zimbra
Mail Contacts Taches Porte-documents Préférences
¥ Calendriers T Lun 13 Mar Mar 14 Mar
2u—r—
™ Mouesan calendrier [nl]
[w] 0 Testt = =
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DE0

3. La fenétre suivante s'affiche :
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Type: Calendrier
Partager avec: @) Utilisateurs et groupes internes
1 () Invités (en lecture seule)

(") Public (lecture seule, pas de mot de passe)

2 Adresse mail : | gemg| L\\!

%5 "505-Data - Démo” <demo@sos-data.fr>

Rale
i) Aucune Aucune
@ Visionneur  Afficher
3 () Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

() Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprnmer, Administrateur

Autonser le ou les utilisateurs & consulter mes
rendez-vous prives, 4

Mail
Envoyer un mail standard - 5

Remarque : le message standard affiche votre nom, le nom de
I'élément partagé, lesautorisations accordées aux destinataires et, si

nécessaire, les informations de connexion.

URL
Pour permettre aux autres d'accéder & cet objet, indiquez-leur cet URL :
IC5:  https:/fsos-linzim-01,s0s...demo@sos-data.fr/Calendar
Affichage: https://sos-linzim-01.50s...dermo@sos-data.fr/Calendar. htmi
Outlook: webcals://sos-linzim-01.5...demo@sos-data.fr/Calendar

Ok Annuler

o (1) Partagez votre calendrier avec des utilisateurs et groupes internes (vos
collegues) avec des invités ou en public (en lecture seule uniquement)
o (2) Indiquez les adresses e-mail des personnes avec qui vous souhaitez partager votre
calendrier
o (3) Lorsque vous partagez vos calendriers avec des utilisateurs internes, vous pouvez
sélectionner le type d'acces dont ils peuvent disposer :
= Gestionnaire donne un acces total pour consulter et modifier le calendrier.
= Administrateur donne un acces total pour consulter, modifier, partager et retirer
les partages de calendriers.
» Visionneur donne un acces en lecture seule. Les invités externes et le public sont
limités a 'acces en lecture seule

Les utilisateurs ayant un acces gestionnaire ou administrateur peuvent créer
des invitations a une réunion et les envoyer en votre nom. lls peuvent également
accepter ou refuser des invitations a une réunion en votre nom. Lorsque I'utilisateur
envoie un mail en réponse a une invitation de réunion, I'en-téte de ce mail présente
le champ De, indiquant I'adresse de I'utilisateur, et une adresse Au nom de,
indiquant votre adresse.

o (4) Le calendrier que vous partagez affiche “occupé” quand vous avez un rendez-vous
privé mais les détails du rendez-vous ne sont pas affichés. Lorsque vous créez le partage,
vous pouvez choisir d'autoriser les groupes ou les utilisateurs internes et les invités
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externes a voir les détails de vos rendez-vous privés.

o (5) Un mail est envoyé aux personnes invitées, vous pouvez le personnaliser ici si vous le
souhaitez

4. Cliquez sur OK pour créer le partage et envoyer l'invitation
Accepter un partage depuis le Webmail

Lorsqu'un calendrier est partagé avec vous, vous recevez un mail vous en informant :

Partage créé: Calendar partagé par 4 Mars 2017 17:11
@ S0S-Data - Démo
Expéditeur : | 505-Data - Démo
A {@sos-data.fr

Accepter le partage Refuser le Partage

S0S-Data - Démo a partagé "Calendar" avec SOS-
Data - Falmsiey Ko

Elément partagé : Calendar (Dossier Calendrier)
Propriétaire : SOS-Data - Démo
Bénéficiaire : 30S-Data -

Réle : Visionneur
Actions autorisées : Affichage

Cliquez sur Accepter le partage pour ajouter le calendrier ou sur Refuser le partage si vous ne
souhaitez pas y avoir acces.

Lorsque vous acceptez, une nouvelle fenétre s'affiche. Elle résume les autorisations que vous avez sur
le calendrier et vous permet de choisir :

Accepter le partage

S505-Data - Démo a décidé de partager son dossier Calendar avec vous
Cet utilizateur vous & affectd du rdle Visionneur | qui présents les caractérishiques suvantes |

. Vous pouver Consulter les éléments du dossier
Aceepler-vois ¢& partage 7

1 MNom : (Calendar de S05-Data - Demo
Couleur: ([P gley = 2

3 we pat envoyer de mail a propos de ce partage -

e Le nom du calendrier (1)
* La couleur sous laquelle il sera affiché (2)
« Si vous souhaitez ou pas avertir par e-mail que vous avez accepté le partage

https://wiki.sos-data.fr/ Printed on 2025/07/01 11:15


https://wiki.sos-data.fr/_detail/messagerie/calendrier_partage_3.png?id=messagerie2
https://wiki.sos-data.fr/_detail/messagerie/calendrier_partage_4.png?id=messagerie2

2025/07/01 11:15 15/16 Utilisation de la messagerie Zimbra SOS-DATA

Cliquez sur Oui (4) pour valider

Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur le menu “Calendrier” (1). Vous retrouvez le
calendrier partagé dans la liste de vos calendriers (2) :

@) zimbra

Mail Contacts Taches

Nowveau rendez-vous

¥ Calendriers “ 017
[* B calendrier
[T W corbeille
g 08:00
[
I 09:00 |
o 2

| [v EZ‘ Calendar de 505-Data - Déma I 10:00
[v B Intervention cient de SO5-Data - [}—»

00

3
L

Ajouter un calendrier partagé depuis le Webmail

Lorsqu'un calendrier est partagé avec vous mais que vous n'avez pas recu de notification par mail,
vous pouvez quand méme y accéder.

1. Se connecter au webmail
2. Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur le menu “Calendrier” (1). Faites un clic droit

sur Calendrier (2) puis sélectionnez “Rechercher des partages” (3).
& zimbra

Boail Contacts Calendnier Taches Porte-documents Préférences

Nouveau rendezr-vous - » - Aujourd hui

: 1
Gkndies ] 2 p nowvesy cotendiier oy | Mor a0

=i .j Cabendrier j Ajouter un calendner exterme [ni)

H "]-' Corbeille & Cocher tout I

m Diec o her tout
Recherches
) Envoyer un lien Libee et Ocoupé comane ¢ 8

Tags (libellés)
i@ Fechercher des patages

» Fimlets
00

3. Sélectionnez le calendrier qui vous intéresse (1) et cliquez sur Ajouter (2)
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. Apputer dossier partagé

¥ [ 505 Data démo

v [ Calendrier 1

Rechercher des partages |

Inclusion: Calendrier partage uniguerment

2

.'-'A.jnur:r
il

Annuler

. S—
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