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Guide d'utilisation
de la nouvelle version
du Webmail
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» Ecran d'accueil de la messagerie
* Envoi d'un message
* Réception d'un message
» Gestion des messages
e Ajout d’'un dossier

2. Le Carnet d’adresses
» Consultation
e Ajout d'un contact
» Ajout de contact a partir du carnet académique
e Ajout d’'un groupe de contacts
» Envoi d'un message a partir du carnet d’adresses

3. Les Options (personnalisation du Webmail)

e Gestion du mot de passe

» Options générales de la messagerie
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a - Transfert automatique
b - Classement automatique des messages
c - Notification d'absence
d - Signature

4. L' Aide en ligne
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1. La Messagerie

Connexion

On acceéde au Webmail sur le site académique & khidnenu destiné aux personnels de
I'académie placé en bas a gauche de la page dlaccue

¥ Personnels el acadimie - |

Espace des
personnels

Webmail

iProf
Cedre

- Annuaire
@Mel Ouvert
Intranet

On peut également se connecter en tapant directdtdBi
https://messagerie.ac-toulouse.fr

apres avoir ouvert son navigateur :

7 lnternet E -cp!c-rer ne p-eul: pas afhcher cel:te page Web - W|ndows Internet F_'rcplurer
G@I Iﬁ”htmsﬁmessagmeactmjmse fr/| ;__l, . |

| Fichier Edtion Affichage Favors Outis 2
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Voici la page d'authentification :

»
ﬂEﬂdE Rectorat de I'Académie de Toulouse
I' I Place Saint-Jacques
aulo 31073 TOULOUSE Cédex 9

0361 17 70 00

Eobersd '.5E""" Fvbrrvi
EEryma s P

Bienvenue dans le webmail
de I'Académie de Toulouse

Mom d'utilisateur : |

Mot de passe : |

Connexian

Pour toute assistance, contactez le guichet unigue au 0 810 000 282.

Aprés renseignement du nom d'utilisateur, du mgiadse, puis appui sur le bout@annexion,
on voit apparaitre pendant le chargement de l'egjodin (une dizaine de secondes) :

B 5% |
Preférences
wtilisateur
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Ecran d'accueil de la messagerie

Sedaconneciern
fonctionnalités les plus [ -
courantes _ Boite de récep...

ffj Actugliser Ji"-i- Ecrire &— Répondre = [ Transférer = # | Déplacer H Imprimer 0 Supprimer

- G- £ Q| uis: 5

louote: | 0% desoome | lede LT @ 7 obet De | i |
T8 robertname@ac-toulouse.fr [ Invitation au journées portes ouvertes de .. Name Yves 022412 0305PN  3ko
s Boite de réception [] e Rapport de stage DL ” Name Yves 02/24M2 03:05PM ko
ﬁ m{s} s 8255085 'eqUs
<1 Envoyé systémenon || : =
supprimables (v) Objet: Invitation aux journées portes ouvertes de I' ALTIC Date: 02/24/12 03:05 PM
gl Bouibons | [T e vt De: Hame Yves
" Rangement ALTIC: B
§ STAGE Les journées PO de 'ALTIC auront lieu mardi prochain. Nous 7
Dossiers utilisateur supprnimables attend{)ﬂs votre visite.

Meszage sélectionné

Equipe DL tél. 05 61 00 44 44

[T} Camet d'adresses

Menu
' Options Applicatians

Actualiserpermet de recevoir les nouveaux messages.

Se déconnectgrermet de quitter I'application.

Envoi d'un message

[} Carnet d'adresses

Il faut &tre en mod&lessagerie & Options

IE Boite de récep...

Cliquez surEcnre:_ & Actualiser | i Ecrie
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Ensuite rédigez votre message et saisisseedinataireet I'objet (insérez une piégeinte
éventuellement).

Pour I'envoyer, cliquez snvoyer:

Boite de récep... Invitation aux...

4 En'.fuyer| |_f JUiI'IEIrE'| E Enregistrer IEJ Cci "@ﬁ é&rification de forthegraphe +| SF Options x Annuler

HAocas au
Priorité ::  Normale * | Accusé de réception: | Aucun - Texte riche car
L™
A: "MAME robert” <robert.name@ac-toulouse.fr= | Destinzzie JER |
Ce: JER |

‘ Objet:  Invitation aux journées portes ouvertes de [ ALTIC

Barmrs d'outils d= mis= en forme si Texts iche

A-B-6 1 s I-£-@-@-—EE=EEEEEE

Les journées PO de I'ALTIC auront lieu mardi prochain. Nous attendons votre visite.

Equipe DL tél. 05 61 00 44 44 Message

Il'y a 3optionsd'envoi :

OptionTexte riche affichant si elle est cochéebarre d'outils de mise en fornae texte riche.

OptionPriorité :
 Normale
» Elevée
* Faible

OptionAccusé de réception
* Aucun
* Lire :indique que le destinataire a ouvert somrigeu
» Distribution : indique que le courrier est bien\agrchez le destinataire (dans son
serveur de courrier)
» Distribution et lecture

Réception d'un message

| Boite de recep... |

. . N p . , ., Ecrire
Cliquez surActualiserdans I'ongleBoite de receptlon_ -
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Gestion des messages

Boite de récep...

iy Actualiser | [+, Ecrire| k— Répondre || Transférer v||# | Déplacer ||k Imprimer||€) Supprimer

’:‘WT
] # /2 objet De Taille "
|:| Invitation aux journées portes ouvertes de ' ALTIC  Name Yves 03:05 PK ko
|:| Rapport de stage DL Mame Y'ves 03:05 PM 3ko
- Objet: Invitation aux journées portes ouvertes de I' ALTIC Date: 03:05 PM
A NAME robert - De: Name Yves ~

Les journées PO de I'ALTIC auront lieu mardi prochain. Nous attendons
votre visite.

Equipe DL tel. 05 61 00 44 44

Le boutonActualiserpermet de recevoir les nouveaux messages.

Le boutonRépondre
* Répondre
* Répondre a tous : sélectionnez cette option pumdre a I'expéditeur et aux autres
destinataires du message

Le boutonTransférer:
» En tant que piece jointe : d'un nouveau messagéapmication vous propose de rédiger et
d'envoyer
* Intégrés : sélectionnez cette option pour adjoitelraessage dans le corps d'un nouveau
message que l'application vous propose de redigeemvoyer

Le boutonDéplacer:
» Déplacer vers le dossier...
» Copier dans le dossier...
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Ajout d'un dossier

En modeMessagerigapres avoir sélectionnédessier parentcliquez sur le choilouveau
dossierdu menu associé der outilde la barre d'outils : ajout d'un sous-dossiell@ssier

‘Dossier’
sl Messagerie

| Nouveau dossier l';[h_"}

S’abonner au dossier jfr

ma DBoite de réception

» [[i Corbeille (3)

11}

Envoye lcones systém

Brouillons |

J | Dossier

lcone personnelle

Renseignez alors lromdu nouveau sous-dossier :

MMouveau dossier : Mouveauy sous-dossier Mom du
nouwveau
dossier

Créer un sous-dossier de
T EM robertname@@ac-toulouse fr
s
v I Corbeille
= Ernwvoye

Brouillons

v Dossier

L] 9 Arnnuler

Résultat : ajout daous-dossieNouveau sous-dossieau dossieDossier

o
WG~ 0
Quota: 0% de 50.0Mo

T®  robertname@ac-toulousefr
gl Boite de réception
v [l Corbeille (3)
Envoye
Brouillons
y Dossier
§ | Mouveau sous-dossier
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2. Le Carnet d'adresses

Consultation

{-.q't Messagerig

Il faut &tre en mod€arnet d'adresse P10

Puis renseigner leoma rechercher dans éhamp de saisie précédeé d'un entonnoir

s . Carnet d'adres...
E =.;, Mouveau contact '1:;_., Nouveau groupe
RN rs OR- V™ NAME

T [:1 Carnetd'adresses personnel I
[+  Nom complet =
i- Equipe detravail -

. A | NAME robert
¥ [l Annuaire académique = i

Iz Groupes

On peut également faire la recherche dans I'armaaadémique :

Lap W Carnet d'adres...
E =.;, MNouveau contact Ti_., Nouveau groupe
NG, O T

T [:1 Carnetdadresses personnel g
l¥*| | Nom complet
iz Equipe de travail

— . — [#] MAME robert
|v [0 Annuaire académique | e

i Groupes

Remarque : cela permet éventuellement d'alimentecarnet d'adresses personnel

Ajout d'un contact

Cliquez suMNouveau contaate I'ongletCarnet d'adresses

en étant positionné s@arnet d'adressegersonnel :

k3l |Carnet d'adres... |

e
E‘l | igl Nouveau contact | G5] Nouveau groupe
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Ensuite, dans lI'ongl&ouveau contactenseignez Bdresse-majlle nom le prénom I' adressele

n° de téléphoneetc. Pour validez, cliquez sHnregistrer:

Carnet dadres.. :
NAME Mom de la socigte: Rectorat

» | MNom robert Chargé de mizsion
Nom complet NAME robert M. v
Deuxigme prénom: Suffie: (Aucun) |
Adresses e-mail Numéros de téléphone
Professionnel |+ robert.name@ac-toulouse. fr Professionnel |+ 05.51.17.00.00
Perzonnel - Domicile -
Autre hd Portable -
Pager b
Adresses
Telécopie hd
Profezsionnel |- impazze St-Jacques
Autre -
Toulouze
31 21000 Messagerie instantanée

Enregistrer

Ajout de contact a partir du carnet d’adresses
académique

Apres recherche de la personne (ci-dessous deN#WE) dans l'annuaire académiquédaire
Copier danset choisir leCarnet d'adresses personnel

Fp g Annuaire acade...

(£} Jog, Ecrire un e-mail &| 53] Copier dans | ) Imprimer +

| | camet dadresses personnel

o Gl VAL | | Yves

T [0 Camet d'adresses personnel

Nom complet )
Equipe de travail
: e ¥| NameY
~ [E1 [Annuaire académigue) [] Name vves
i Groupes [ NameRobert

T Ty e
Adresses e-mak

Annuler

Professionnel yves.name@ac-toulouse fr
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Ajout d'un groupe de contacts

Permet de créer un groupe de contacts souvenhdistes des mémes messages.

Cliquez suNouveau groupeée l'ongletCarnet d'adresses

|Camet d'adres... |

i3] Nouveau cuntau:t| 05 Mouveau groupe

Ensuite, dans I'ongl&ouveau groupeenseignez somom et cochez quelsontactsen font partie

Carnet d'adres... | Houveau group-e| b

Mom du groupe ;| Equipe de travail

Seélectionner ci-dessous les contacts & ajouter & un groupe

T MNom -

[P NAME roert |

Créer un groupe Annuler

Pour validez, cliquez s@réer un groupe

Le groupecrééapparait dans IEarnet d'adresses personnel

GErer ce groupe ﬁ Supprimer du gr

e Eolpd < el Y
~ [£1 | Camet d'adresses personnel | | —
[+] Nom complet -
i | Equipe de fravail |
5 : — +|  MAME robert

*[E1 Annuaire academigue ] =

i Groupes

Guide_Webmail 10

SIGAT Mars 2012



acadé

Toulow Webmail ;: Guide d’utilisation

Education
natlonale

Envoi d'un message en utilisant le carnet

d'adresses

Dans l'ongletarnet d'adressesprées choix d'unontact sélectionneEcrire un e-mail &

| Carnet d'adres... |

iyl Nouveau contact Uiy Nouveau groupe lﬁ Supprimer

’?T
MNom complet +

[+] MAME robert

SIGAT Mars 2012 Guide_Webmail
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3. Options (personnalisation du Webmail)

{-‘1 Messagerie

[ED} Carnet d'adressas

Il faut choisir I'application Options -:’7'|:|

Gestion du mot de passe

Il est fortement conseillé de ne pas conserver sBHUMEN comme mot de passe

SélectionneModifier le mot de passe

el ':. Maodifier le mo...
7

.. Mot de passe
~  Général pa

«# Généralités Mot de passe actuel ;
iwi [Modifier le mot de passe|

- Messagerie Nouveau mot de passe :

B Gé{néralités Confirmation du nouveau
FPresentation mot de passe ;
¥  Compte local
=% Transfert
W Filtres de courrier
4 Message de notificatior
T ldentités
& Compte local
A Comptes externes

£y Mouveau compte

Bien faire attention aux majuscules / minuscules

SIGAT Mars 2012 Guide_Webmail
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Options générales de la messagerie

Sélectionner l'ongleBénéralitésdes options de Islessagerie

<
*  Général
«# Geénéralités
i Modifier le mot de passe

-
o
Présentation
b Compte local
b Identités
p  Comptes exdernes

Deux optiondnclure le message d'origine a la réporet®édiger des messages format texte
enrichi sont a signaler :

Generalités

Mettre une copie dans :

Mettre une copie dans : Envoyé Sélectionner
Suppression des messages
'E | Déplacer les messages vers : Corbeille Sélectionner

[ : | Marguer les meszages comme supprimés (utiliser la commande Purger pour les supprimer définitivement)

Vider la corbeille & la déconnexion
Enregistrement des brouillons
Enregizgtrer des brouillons de messages Brouillons Sélectionner

dans :

COH’IPOSEF un message

| Inclure le message d'origine & la réponse |

|:| Toujours vérifier Forthographe d’'un message avant de fenvoyer

| Rédiger des mes=sages format texte enrichi |

|:| Envoyez en Cci aux adrezzes e-mail
zUivantes

SIGAT Mars 2012 Guide_Webmail 13
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La 2éme est cochée par défaut ; elle permet déaadiv non ldbarre de mise en forndu texte lors
de la rédaction des messages comme ci-dessous:

Boite de récep... Nouveau Message =

_", Envoyer f: Joindre Q Enregistrer l'.B: Cei @Vériﬂcatiun de forthographe ~ &7 Options x Annuler

A _]
Ce: BE |
Objet:

B-~B~6 I s Z-&2-®-@-—===EEEEEHE|

Je n’ai pas vu vraiment de mises en garde prémonitoires laissant penser que les intervenants avaient
senti venir le manque actuel.

Equipe DL tél. 05 61 00 44 44

Présentation

Sélectionner l'optioRPrésentatiordes options dblessagerie

Cette option permet de régler l'ordre d'affichage ohessages et celui pour les colonnes contenant
leurs caractéristiques Objet, Expéditeur, Date, etc

74
~  Général Ordre par défaut de la liste des[messages |
" Cénéralités Ordre d'affichage : 'f' Du plus récent au plus ';' Du plus ancien au plu=s
ancien récent

by Modifier le mot de passe

* | Messagerie

N Céndralités Ordre d'affichage de la liste des messages (des colonnes)

Ordre de colonne Lu/Mon lu Diéplacer vers le haut
» Compte local W Déplacer vers le bas
»  |dentités De
¥ Comptes externes Date de réception

Taille

Priorite

Marqué

Volet de lecture des messages

|:| Ne pas afficher le volet de lecture des
messages

SIGAT Mars 2012 Guide_Webmail 14
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Date de réception
Lu/Mon lu
Taille
Piéce jointe
De
Marquée
Objet
Par exemple, pour l'ord _ nous avons l'affichage suivant :
L] Taille £ De T W Objet
|:| 15-12-11 10:30 4ko Name Robert = Re:essai

Les options choisies sont prises en compte ap@mdéxion et reconnexion au Webmail.

Les messages peuvent aussi étre triés temporaitesonele titre de la colonne de tri.

Compte local

a - Transfert automatigue

Sélectionnez l'optiofiransfertpour leCompte localdes options dMessagerie.

Ensuite cocher la cagectiver le transfert automatiquet renseignez leadresses de transfert

i3

e ¥ Transfert
L
. Activer le transfert automatique
~*  Général - . L‘ atiq
o Généralités Activer le transfert automatique

wa Modifier le mot de passe robert name@fai fr
v

¥ Généralités

| Présentation Séparez les adresses par des virgules
-
[y Conserver une copie du message
W Filtres de courrier [] conserver une copie du mezzage

4 Message de notificati
¥ ldentités
¥ Comptes externes

Il est fortement conseillé de décocher I'optiol€onserver une copie du message au risque de
saturer la boite aux lettres. Il en résulteraibgaiine des deux boites aux lettres ne serait
destinataire des mails.
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b — Classement automatigue des messages

En fait il s'agit de 'optioffriltres de courrierdu Compte locate laMessagerigui permet de
classer des messages dans un dossier préalabledé&nt

Il faut créer urNouveau filtre

e g Filtres de cou... Nouveau filtre =

7

~  Général Filtres de courrier
«# Généralités Nom du filtre: Activé
g Modifier le mot de passe Modifier le filtre

* |Messagerie
¥ Généralités Supprimer des filtres
Présentation Déplacer vers le haut

¥ | Compte local Déplacer vers le bas

=4 Transfert

W [Filtres de courrier

4 Message de notificati
» Identités
»  Comptes externes

Puis définir ce filtre : sonom le dossier testdes messages entrants

Filtres de cou... Nouveau filtre =

Nouveau filtre

Momdu fitre : | Travail en équipe

Pour les messages entrants qui :

Hechercher zur la base de tous ces critéres () Rechercher sur la base d'un de ces critéres | ! Rechercher dans tous lee messages entrants

Objet - > [Travai --

Exécuter les actions suivantes :

Déplacer le message vers | v Sélectionner -

D Ne pas inclure les messages recus avant le
|:| Me pas inclure les messages recus aprés le

[] Arréter aprés le traitement de ce fitre

SIGAT Mars 2012 Guide_Webmail 16
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¢ - Notification d'absence

Cette option se trouve dansdempte locade MessagerialesOptions:

g 5

| [Omtioas]
T Général
«® Geénéralités
sy Modifier le mot de passe
-
B Généralités
| Présentation
-
4% Transfert
W Filtres de courrier
4 | Message de notification d'absence

¥ ldentités
3 Comptes externes

Il faut renseigner ledatesde début et de fin, l'intervalle entre les notifions, l'objet le message
et ne pas oublier de cocherclasede notification :

Message de not...

Réponse automatique au courrier entrant
An::tiver le systéme de réponse automatique

Durée du congé

Date de début : 18-12-11
Date de fin : 27-12-11

A quelle fréquence les expéditeurs regoivent-ils une réponse automatique 7

| Heures entre les réponses : | 24

Chagque expéditeur recevra une réponse automatigue 4 son premier message. La valeur détermine la fréquen
de réception des rappels. Les heures situées entre les réponses doivent étre un nombre positif compris entre
300.

Message de réponse automatique

Obijet : Absence pour vacances de Nogl
-; ux collaborateurs Pour me joindre &n urgence voici mon tél de portable : 05 05
01 0203

- d'autres expéditeurs :

SIGAT Mars 2012 Guide_Webmail 17
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d — Signature

Cette option se trouve dansdempte locadesldentitésde Messagerie

sy B3

A
T Geénéral
«# Généralités
i Modifier le mot de passe
¥ | Messagerie
¥ Géneéralités
Présentation
¥ Compte local
-
4 [Compte ocal

¥ Comptes exernes

Il faut renseigner laignatureet ne pas oublier de cochercksed'ajout de la signature :
Compte local

Parameétres d’'identite

Mom complet Name Y'ves

Adresse ywes name(@ac-toulouze. fr
Electronique

Adresze de
réponse

Signature

A-B~G6 1 s I-&-0-E-0-—EEEE
Equipe DL t€l. 05 61 00 44 44

jouter |a signature 4 chague mezsage rédigé
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4 - L'aide en ligne

Pour tout complément d'information sur les fonatialités du Webmail vous pouvez vous reporter
a |'aide en ligneaccessible en cliquant sur :

Bienvenue Name Yves BER Se déconnecter

Puis surOptions:

.....

Messagerie L’aide en lighe

Carnet d'adresses
Calendrier
Messagerie instantanée

SIGAT Mars 2012 Guide_Webmail 19



