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La Plateforme Collaborative Zarafa (ZCP) allie I'ergonomie d'Outlook a la stabilité et la flexibilité d'un
serveur Linux. Elle comporte une interface Web exhaustive, le WebAccess de Zarafa, et offre des
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Plusieurs composants propriétaires existent, principalement :
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le client Windows de Zarafa, permettant I'intégration Outlook,

« l'intégration BES de Zarafa, permettant la connectivité BES (Blackberry Enterprise Server),

le plugin ADS de Zarafa, permettant I'intégration Active Directory, et

les utilitaires de sauvegarde de Zarafa.

Ces composants, ainsi que plusieurs fonctionnalités avancées destinées aux larges environnements
et aux hébergeurs, sont uniquement disponibles avec le contrat de support attaché aux éditions
commerciales de ZCP”.

Par ailleurs, une large sélection d'offres ZCP hébergé est disponible.

Ce document, le manuel de I'utilisateur, présente la prise en main de ZCP par I'utilisateur final. C'est-
a-dire :

* lintégration Outlook & l'aide du client Windows de Zarafa,

« |'utilisation de l'interface du WebAccess de Zarafa,

* la connectivité avec les clients compatibles CalDAV et iCal, et

« la synchronisation avec les plateformes mobiles telles que : BlackBerry, Google Android, Windows
Mobile et I'ilPhone d'Apple.
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Chapitre 1.

Introduction

La Plateforme Collaborative Zarafa (ZCP) allie I'ergonomie d'Outlook et Exchange de Microsoft

a la stabilité et la flexibilité d'un serveur Linux. Elle comporte une interface Web exhaustive, le
WebAccess de Zarafa, et offre des options ingénieuses d'intégration avec une multitude de clients,

y compris toutes les plateformes mobiles les plus populaires. La majorité des composants de ZCP
sont Open Source, sous licence AGPLV3, et peuvent donc librement étre téléchargés sous la version
communautaire ZCP

Plusieurs composants propriétaires existent, principalement :
* le client Windows de Zarafa, permettant l'intégration Outlook,

« l'intégration BES de Zarafa, permettant la connectivité BES (Blackberry Enterprise Server),

le plugin ADS de Zarafa, permettant l'intégration Active Directory, et

les utilitaires de sauvegarde de Zarafa.

Ces composants, ainsi que plusieurs fonctionnalités avancées destinées aux larges environnements
et aux hébergeurs, sont uniguement disponibles avec le contrat de support attaché aux versions
commerciales de ZCP.

En outre, une large sélection d'offres ZCP hébergé est également disponible.

Ce document, le manuel de I'utilisateur, présente la prise en main de ZCP par l'utilisateur final.

1.1. Domaines d'application de ce document

Ce manuel a été rédigé pour les utilisateurs de la plateforme collaborative Zarafa. Les interactions
entre les usagers et cette plateforme sont multiples :

» Microsoft Outlook et le client Windows de Zarafa,
» le WebAccess de Zarafa, notre solution collaborative Open Source, et

« diverses plateformes mobiles telles que : BlackBerry, Google Android, Windows Mobile et I'iPhone
d'Apple.







Chapitre 2.

Utilisation de Zarafa WebAccess

Cette section documente l'utilisation de Zarafa WebAccess, l'interface Web de la plateforme
collaborative de Zarafa (ZCP).

Pour utiliser Zarafa WebAccess dans les meilleures conditions, il est nécessaire d'utiliser une version
assez récente de Mozilla Firefox (conseillé) ou de Microsoft Internet Explorer.

Présentement Zarafa WebAccess prend en charge les fonctionnalités les plus utilisées de Microsoft
Outlook de maniére assez exhaustive. Cependant, une application Web ne peut apporter toutes les
fonctionnalités ni la méme convivialité qu'un client lourd (tel que Microsoft Outlook).

2.1. Les bases

Pour se connecter a Zarafa WebAccess, pointer le navigateur vers I'URL fournie par I'administrateur
systeme. Par défaut, cette URL ressemblera a ceci :

http://VOTRE_NOM_DE_DOMAINE/webaccess/

WebAccess est disponible en plusieurs langues, qui peuvent étre sélectionnées a partir de la fenétre
affichée sur Figure 2.1, « L'écran d'identification de Zarafa ».

&% Zarafa

" Cutlook sharing & Webaccess

. WebAccess ::

Pleaze logon.

Iarme: |
Pazzward:

Language: Last uzed language W

F A Anasd
Figure 2.1. L'écran d'identification de Zarafa

Une fois identifi€, tous les dossiers Outlook ainsi que tous les dossiers publics autorisés d'acces par le
compte seront disponibles. La plupart des fonctionnalités courantes de WebAccess sont accessibles a
partir de la barre d'outils située en haut de la page. Voir Figure 2.2, « Le menu “Nouveau” ».
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En ce qui concerne les dossiers, certaines fonctionnalités ne sont accessibles qu'a partir du
menu contextuel qui s'affiche lorsqu'un clic droit est effectué dessus.

& Zarafa Webaccess

o Email Mezsage

| ® Faolder

3 Appoirtment Test f
[ Mestingrequest -
@ Contact ms
& Distributionlizt
0y Task
23 hote

Figure 2.2. Le menu “Nouveau”

2.2. Gestion des dossiers

Créer, renommer, déplacer, copier ou supprimer un (sous) répertoire, s'effectue a I'aide d'un clic droit
dans la liste des dossiers. Un menu contextuel s'affichera alors Figure 2.3, « Le menu contextuel d'un
dossier ».

&)l folders -~ |From

= Eg¥ inbox - Lugas Test k]
@ Calenclar
@ Contacts
@ Deleted tems
& Dratts

5& B Open

Jaul [ Copy Move Folder

.ﬂ Jun

@ Mot EIRename Folder

23 Ou| 3 Newy Folder
P Rs
;;: Zer|
A Tad A Delete Folder

D |

[y Mark All Messages Read

Propetties

Figure 2.3. Le menu contextuel d'un dossier

Il est impossible de supprimer, déplacer ou renommer les dossiers génériques d'Outlook (tels que
Inbox, Calendar et Contacts).




Impression

2.2.1. Impression

Pour imprimer les courriers, les rendez-vous et les contacts a partir de WebAccess, il suffit de cliquer
sur le bouton Imprimer a partir de la barre d'outils.

De la méme maniére, il est également possible d'imprimer I'agenda dans son affichage journalier,
hebdomadaire ou mensuel.

2.2.2. Ajuster la taille des sous-fenétres

Comme dans Outlook, il est possible d'ajuster la taille des sous-fenétres dans WebAccess, permettant
ainsi un contréle intégral de la largeur et de la hauteur de I'espace de travail de chacun des panneaux.
Pour cela, placer le curseur de la souris entre deux panneaux puis glisser-déposer leur bordure
commune vers I'emplacement désiré.

2.2.3. Vider le répertoire contenant les éléments supprimés

Le répertoire Deleted Items peut étre vidé a I'aide de I'option Vider le dossier accessible dans le
menu contextuel du clic droit de la souris. Cette option n'est disponible que dans le menu contextuel
(accessible par clic droit de la souris) du dossier Deleted Items ou du dossier Junk Email (s'il existe).

2.2.4. Restaurer les éléments supprimés

Lors de la suppression d'un élément du répertoire Deleted Items ou du répertoire Junk Email,
I'élément restera temporairement récupérable. Pour cela il suffit de mettre le dossier Deleted Items ou
Junk Email en surbrillance puis cliquer sur le bouton Restaurer les éléments dans la barre supérieure
du menu. Comme indiqué dans Figure 2.4, « La fenétre de suppression logique » il est possible

de récupérer la totalité ou une sélection des messages ou des dossiers supprimés. Les éléments
restaurés seront remis a leur emplacement d'origine. La suppression des éléments depuis Figure 2.4,
« La fenétre de suppression logique » les supprimera de maniére définitive — auquel cas seule une
sauvegarde permettra leur récupération. La restauration d'un dossier ne restaure que le dossier lui-
méme. Si ce dossier contient des sous-répertoires devant étre eux aussi restaurés, il suffit de mettre
le dossier nouvellement restauré en surbrillance a son tour puis de cliquer a nouveau sur le bouton
Restaurer les éléments.

Restore deleted ltems

“Restore ."{Restore Al 3¢ Permanent Delete 3¢, Delete All| )Close |

i,

e

|  |From | Subject Deleted on Size
| junk 11-09-2008 Zkb -
&l junk2 11-08-2008 Zkb
| good mail 11-09-2008 Zkb

Figure 2.4. La fenétre de suppression logique

2.2.5. Marquer tous les messages d'un dossier comme lus

Marquer tous les messages d'un dossier comme “lu” s'effectue a l'aide de I'option du menu contextuel
Marquer tous les messages comme lu. |l est important de noter que si cette option est sélectionnée,
aucun accusé de réception ne sera envoyé lorsqu'il est demandé par un expéditeur, méme si cette
option a été cochée dans les paramétres.




Chapitre 2. Utilisation de Zarafa WebAccess

2.2.6. Propriétés

L'option du menu contextuel Propriétés affiche des informations supplémentaires a propos d'un
dossier (telles que sa taille et le nombre d'éléments qu'il contient). Pour obtenir plus d'information sur
la taille des données, cliquer sur le bouton Taille du dossier.... Une liste affichera alors tous les sous-
répertoires du dossier ainsi que leurs tailles respectives.

2.3. Conférer I'acces des dossiers et des agendas a
d'autres utilisateurs

Comme avec Outlook, WebAccess vous permet de définir des autorisations de partage sur les
dossiers. Pour ceci, effectuer un clic droit sur un dossier et sélectionner |'option Propriétés, puis
sélectionner l'onglet Permissions comme le montre Figure 2.5, « Autorisations du dossier ».
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3 Open - Linux
B - Mew Fald Add.. | Remove | Btatus hericht
7 A Mew Folder —Permizsions =oft - Linux
] Q Mark Al Meszages Read Profile: | | = bericht
g . Btatus bericht
= Properties g P
) 2 I Create items I Folder permissions Line
® €5 pubiic folder ¥ Read tams IV Folder visibls = hericht
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Edlit items Delete tems ——————————— 5 bericht
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Figure 2.5. Autorisations du dossier

2.3.1. Ajouter un utilisateur
Cliguer sur le bouton Ajouter situé sous l'onglet Autorisations.

A partir du Carnet d'adresses qui s'affichera, sélectionner I'utilisateur a qui conférer les autorisations et
cliquer sur Ok. Ce contact sera alors ajouté a la liste de permissions.




Modifier les autorisations

Il est important de noter que les permissions de cet utilisateur devront étre modifiées. Par défaut,
aucunes permissions supplémentaires ne sont attribuées.

Cliquer sur Ok pour enregistrer et fermer la fenétre de configuration des autorisations.

2.3.2. Modifier les autorisations
Cliguer sur la personne dont les autorisations doivent étre modifiées.

Il est possible de définir manuellement les autorisations dans la partie inférieure de la fenétre, ou de
choisir un profil pré-défini a partir de la boite déroulante de I'option Profil.

Cliquer sur Ok pour enregistrer et fermer la fenétre de configuration des autorisations.

2.3.3. Supprimer un utilisateur
+ Cliquer sur l'utilisateur qui doit étre retiré de la liste.

 Cliguer sur le bouton Supprimer.

« Cliquer sur Ok pour enregistrer et fermer la fenétre de configuration des autorisations.

2.3.4. Ouvrir les dossiers partagés

Pour ouvrir les dossiers partagés a partir de Zarafa WebAccess, cliquer sur le lien Ouvrir les dossiers
partagés en bas de la liste des dossiers. Une fenétre s'affichera comme le montre Figure 2.6, « Ouvrir
un Dossier partagé ».

Open Shared Folders

[ Marme... ” |
O a1l folders
® | Inbax V|
[ Ok ] [ Cancel ]

Figure 2.6. Ouvrir un Dossier partagé

A partir de la fenétre présentée dans Figure 2.6, « Ouvrir un Dossier partagé » il est possible ou bien
d'ouvrir un dossier unique (par exemple le dossier d'agenda), ou alors d'ouvrir la liste compléte des
dossiers d'un utilisateur donné.

Les dossiers ouverts seront enregistrés dans le profil WebAccess de I'utilisateur, de sorte que lorsqu'il
se connecte la fois suivante & WebAccess les dossiers ouverts soient immédiatement disponibles.

Pour fermer un dossier ouvert, utiliser I'option Fermer la base de stockage du menu contextuel.
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2.4. Courrier électronique

2.4.1. Rédiger et envoyer un nouveau courrier

1. Sélectionner le bouton Nouveau dans le coin supérieur gauche. Une fenétre s'affichera, similaire a
Figure 2.7, « Création d'un courrier ».

Create E.Mall

e | B g B Bz opon:
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|.|
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- lomsk Hama ook rl_T -l -‘!-l' oy _ | aa 3
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Figure 2.7. Création d'un courrier

2. Un fichier peut étre ajouté au courrier en cliquant sur le bouton Piéces jointes ou sur l'icbne
Trombone.

3. Les courriels peuvent étre enregistrés en cliqguant sur l'icbne Disquette. Le courrier sera alors
placé dans le répertoire Drafts.

4. Pour définir une marque d'importance sur le courrier, cliquer sur l'icbne Point d'exclamation (V).

5. Pour ajouter un destinataire, saisir son adresse électronique dans I'un des champs A, Cc, ou Cci
ou bien sélectionner un contact a partir du carnet d'adresses. Pour accéder au carnet d'adresses,
cliquer sur le bouton A, Cc ou Cci.

Si plus d'un destinataire est ajouté, les adresses électroniques doivent étre séparées a l'aide
d'un point virgule (;).

6. Les utilisateurs internes sont affichés par défaut (sauf instruction contraire dans les parametres)
dans le carnet d'adresses (voir: Figure 2.8, « Carnet d'adresses »). A l'aide du menu déroulant
Voir les noms de :, il est possible d'accéder aux contacts d'un dossier personnel ou bien d'un
dossier public. Il est également possible d'effectuer une recherche dans un dossier a I'aide du
champ de recherche situé dans la partie supérieure gauche de la fenétre.




Rédiger et envoyer un nouveau courrier

Address Book

Type Hame: Show names from the:

| i

Global Address Baok

[ [File a= Display Mame Contacts

@E‘.‘: Alejandro Algjandro Test Algjandro@unit! estnl A
q‘:}} Al Alex Test Alexi@unit1 ztest.nl

@j;'_‘: Alexander Alexander Test Alexander@unit! rtestnl
@E‘.‘: Angel Angel Test Angeli@unit .ztest.nl

@E‘.‘: Blake Blake Test Blakei@unit1 ztest nl

@j;'.‘: Caleh Caleb Test Caleb@unit! ztest.nl

@E‘.‘: Carlos Carloz Test Carlosi@unit .ztest.nl 3
[ To.. ]

|  cc. |

| Boo. |

Figure 2.8. Carnet d'adresses

@oe

Depuis la version 6.30.0, il est possible d'incorporer des listes d'adresses globales d'entreprises
dans le carnet d'adresses. Consulter le Manuel de I'administrateur ZCP pour plus d'information
au sujet des listes d'adresses.

2.4.1.1. Proposition automatique d'adresse électronique

Lors de la saisie d'une adresse électronique ou d'un contact dans I'un des champs A, CC ou Cci, des
noms seront automatiquement proposés par WebAccess (une fonctionnalité communément appelée
auto-complétion). Ces propositions sont listées en dessous du champ de saisie (voir: Figure 2.9,

« Suggestions automatiques ») et I'une d'entre elles peut étre sélectionnée a l'aide de la souris ou du
clavier. Ces propositions sont basées sur les adresses des courriers électroniques et des contacts qui
ont récemment été utilisés.

Il est possible de supprimer une des adresses de cette liste en mettant en surbrillance I'adresse en
guestion (soit a I'aide des touches de direction, soit en plagant la souris au-dessus, sans cliquer)
puis en utilisant la touche Suppr. L'adresse sera ainsi supprimée, mais si ensuite, elle est saisie une
nouvelle fois, elle apparaitra de nouveau dans la liste.
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Figure 2.9. Suggestions automatiques

2.4.1.2. Pieces jointes

Un fichier peut étre ajouté au courrier en cliquant sur le bouton Piéces jointes dans la fenétre Créer un
courrier électronique. Une fenétre s'affichera et permettra de choisir les fichiers devant étre envoyés.

Depuis la version 6.50 de ZCP, il est possible de télécharger de multiples fichiers en une seule fais.
Auparavant, les anciennes versions de ZCP ne permettaient le téléchargement que d'un seul fichier &
la fois.

@

Pour télécharger plusieurs fichiers en une seule fois, I'extension Flash d'Adobe doit étre installée
sur le navigateur.

2.4.1.3. Définir I'adresse de I'expéditeur (le champ De)

Il est possible de définir I'adresse De des courriers électroniques avant leur envoi. Ce champ est situé
au-dessus du champ A, comme le montre Figure 2.10, « Sélection de |'adresse de I'expéditeur ». Si
aucune adresse n'est spécifiée, I'adresse par défaut est alors employée.

ck-et B & | 8| 0 & B o]

Frum.

0. -

g dac oz jprceooEon i,
LL.. Jaar Loz <jorircoetoonniaciug come
arr |

Figure 2.10. Sélection de I'adresse de I'expéditeur

K

Il est important de noter que le champ De ne s'affiche que si les adresses d'expéditeurs De ont
été définies dans les parametres de configuration.

=From Email Addr
S FROM cr i3l addressex

Janz Dioe <jansdced@:zarsfe.coms =+
il Tk {jllh'ull|Hl@|:l|r|r||—!|:lm- e —

Figure 2.11. Ajouter des adresses d'expéditeurs
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Images incrustées

Contacter I'administrateur systéme si le message (de refus) suivant apparait a la suite d'une
tentative d'envoi avec une adresse d'expéditeur différente : Vous n'étes pas autorisé a envoyer
en tant que cet utilisateur.

Depuis la version 6.20.0 de ZCP, deux types de délégations sont disponibles :

1. La permission Envoyer Au Nom De : si un utilisateur confére a un autre utilisateur les droits
nécessaires, ce dernier peut envoyer des éléments au nom de ce premier utilisateur. Dans ce cas,
un courrier ou une demande de rendez-vous sera envoyé avec le champ De suivant : “<délégué>
au nom de <utilisateur>".

2. La permission Envoyer En Tant Que : si I'administrateur systéme confére a |'utilisateur B les droits
nécessaires pour ‘Envoyer En Tant Que’ |'utilisateur A, le destinataire du message ne verra pas
gue c'est l'utilisateur B qui a envoyé le courrier. Seules les références de I'utilisateur A seront
affichées dans le champ De ..

Avant la version 6.20.0 de ZCP, les utilisateurs pouvaient par eux-méme utiliser la permission
“Envoyer Au Nom De” simplement en ayant accés aux boites aux lettres d'autres utilisateurs. Par cette
méthode, I'expéditeur du courrier était toujours visiblement explicite. Par exemple : Pierre entre dans
la boite aux lettres de ‘info’ et envoie un courrier pour I'utilisateur passif ‘info’, ce qui résulterait en :

pierre@exemple.com au nom de info@exemple.com.

Depuis la version 6.20.0 de ZCP, il est désormais possible d'envoyer des courriers en tant que
d'autres utilisateurs sans que n'apparaisse la partie “au nom de”. Pour des raisons de sécurité, la
nouvelle permission “Envoyer En Tant Que” ne peut étre configurée que par I'administrateur au niveau
du serveur. Cependant, ce parameétre peut toujours étre annulé par I'utilisateur lui-méme et lI'ancienne
permission “Envoyer Au Nom De” peut toujours étre configurée par l'utilisateur.

Il est important de noter que la délégation prime toujours sur la substitution d'identité. Un utilisateur a
toujours le choix de ne pas laisser un autre utilisateur utiliser son identité.

2.4.1.4. Enregistrer un courrier électronique en tant que brouillon

Les courriers électroniques peuvent étre enregistrés en cliquant sur lI'icdbne Enregistrer (une disquette).
Aprés son enregistrement, le courrier sera alors placé dans le répertoire Drafts. Il est également
possible d'enregistrer automatiquement tout courrier non envoyé. Cette option est disponible a partir
de l'onglet Rédiger un message dans la fenétre des paramétres. Pour cela il suffit de cocher I'option
Enregistrer automatiquement les courriers non envoyés chaque : X minutes et de définir en minutes

la périodicité a laquelle les courriers seront automatiquement enregistrés. Ces parameétres ne sont
applicables que lorsque le courrier n'a pas encore été envoyé.

2.4.2. Images incrustées

Depuis la version 6.30.0 de ZCP, WebAccess offre la possibilité d'ajouter des images incrustées dans
le corps du message électronique. Pour ajouter une image incrustée, cliquer sur Piéces jointes et
sélectionner une image. Si le format ‘HTML’ est utilisé (voir Rédiger le message dans ce format dans
Parameétres, onglet Rédiger un message), la fonctionnalité image incrustée est activée. Une icone en
forme de croix bleue claire apparaitra a cété de la piece jointe ainsi que le montre Figure 2.12, « Croix
bleue claire pour insérer un image incrustée ». Cliquer sur cette icone afin d'insérer I'image dans le

11
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corps du message électronique comme indiqué dans :Figure 2.13, « Exemple d'image incrustée ».
L'image incrustée sera insérée a la derniére position du curseur.

Create E-Mail
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Figure 2.12. Croix bleue claire pour insérer un image incrustée
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iB 7 Udix xiEiElEElg o BoEl===fsa)l
: Format [ Momal [~ Fant | ~ | Size Xy = - G b7 - : == _@ . pf’c |

Figure 2.13. Exemple d'image incrustée

Pour changer la taille d'une image, effectuer un clic droit sur I'image en question puis sélectionner
Propriétés de l'image. Un pop-up tel que Figure 2.14, « Gestionnaire de propriétés d'image »
apparaitra et permettra a l'utilisateur de personnaliser la largeur et la hauteur de l'image ainsi que
d'autres parameétres tels que la bordure et I'alignement.
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Figure 2.14. Gestionnaire de propriétés d'image

Il est possible de supprimer une image incrustée directement a partir du corps du courrier, comme Si
c'était simplement du texte.

Dans certains navigateurs, il est possible de coller une an image depuis le presse-papiers directement
vers I'éditeur. Ceci incrustera l'image dans la source du corps ce qui signifie qu'elle ne sera pas
attachée en piéce jointe. Cette image s'affichera correctement dans Firefox et dans Internet Explorer
9, mais ne sera pris en charge que de maniére limitée dans Internet Explorer 8. Dans Outlook I'image
ne s'affichera pas correctement.

2.4.3. Copier, déplacer et supprimer du courrier

La capture d'écran suivante (Figure 2.15, « Menu contextuel d'un courrier électronique ») montre le
menu contextuel qui s'affiche lors d'un clic droit sur un courrier électronique. La plupart des opérations
de copie, déplacement et suppression de courrier s'effectuent a partir de ce menu. Il est également
possible de télécharger un message en tant que fichier.
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Figure 2.15. Menu contextuel d'un courrier électronique
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2.4.3.1. Suppression de courrier électronique
Il existe plusieurs options pour supprimer un courrier. Ce sont les suivantes :

« Via la touche de suppression du clavier

« Via le bouton de suppression du menu contextuel du clic droit de la souris (comme indiqué dans
Figure 2.15, « Menu contextuel d'un courrier électronique »)

« Via le bouton comportant une croix rouge situé dans la barre supérieure du menu de WebAccess

2.4.3.2. Déplacement du courrier électronique

Pour déplacer un élément unique, le plus simple est de le glisser-déposer vers son nouvel
emplacement. Placer le curseur de la souris sur I'élément devant étre déplacé et appuyer, sans
relacher, sur le clic gauche de la souris. Garder le clic gauche de la souris enfoncé tout en déplacant
le curseur jusqu'a ce qu'il soit positionné au-dessus du nouveau dossier devant accueillir le courrier.
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Figure 2.16. Déplacer le courrier électronique
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Noter que le répertoire survolé par le curseur de la souris se met en surbrillance. Cette surbrillance
marque le dossier vers lequel le message sera déplacé une fois le clic gauche de la souris relaché.

Pour déplacer plusieurs éléments en une seule fois, il faut auparavant sélectionner tous les éléments
devant étre déplacés (seuls les éléments actuellement affichés peuvent étre déplacés). Pour
sélectionner une rangée d'éléments, cliquer tout d'abord sur le premier élément de la rangée puis
appuyer sur la touche majuscule du clavier, sans la relacher. Enfin, cliquer sur le dernier élément de
la rangée devant étre déplacée avant de relacher la touche majuscule du clavier. Tous les éléments
situés entre les deux seront ainsi mis en surbrillance.

Pour sélectionner des éléments multiples ne formant pas de rangée consécutive, il faut d'abord
appuyer sans relacher sur la touche contrdle (Ctrl) du clavier tout en cliquant sur chacun de ces
éléments. Ensuite, pour déplacer les éléments multiples, relacher la touche contréle, puis placer le
curseur de la souris sur I'un des messages sélectionnés avant d'effectuer un glisser-déposer vers le
répertoire de destination.

Les éléments multiples peuvent également étre déplacés en cliquant sur le bouton Copier/Déplacer
Figure 2.17, « Bouton Copier/Déplacer ».
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Il est également possible de glisser-déposer les messages sur le bureau. Pour plus d'information a ce
sujet, voir Section 2.14.1, « L'extension glisser-déposer pour piéce jointe ».

2.4.3.3. Copier un courrier électronique

Pour copier un élément, il ne faut pas employer la fonctionnalité glisser-déposer car elle n'effectue
aucune duplication. Il faudra a la place utiliser le bouton Copier/Déplacer comme indiqué dans
Figure 2.17, « Bouton Copier/Déplacer ». Voir la section ci-dessus a propos du déplacement de
multiples élément et se référer a la marche a suivre pour sélectionner plusieurs éléments.

¢ Zarafa Webaccess

B [ | oo qr,.-| lRepty odReply Al glForward

Al talders |me

Figure 2.17. Bouton Copier/Déplacer

2.4.3.4. Enregistrer le courrier comme fichier

Depuis la version 6.50 de ZCP, il est possible de télécharger des messages directement de WebAcces
vers l'ordinateur. Le bouton Enregistrer le courrier comme fichier situé dans le menu contextuel des
messages devra étre utilisé pour cela, comme indiqué dans Figure 2.18, « Bouton Enregistrer le
courrier comme fichier ».
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Adsm Test . . 5:06
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Figure 2.18. Bouton Enregistrer le courrier comme fichier

2.4.3.5. Changer l'affichage de la liste des messages
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Figure 2.19. Menu contextuel de I'affichage du courrier en colonne

Dans WebAcces, l'affichage du courrier posséde une mise en page par défaut : une liste des
messages avec une colonne De et une colone Recu. Cependant, comme dans Outlook, il est possible
de modifier cet affichage en ajoutant ou en supprimant des colonnes supplémentaires. Pour cela,
effectuer un clic droit sur I'un des intitulés des colonnes de la liste (par exemple sur le champ de
l'intitulé De) et sélectionner I'option Choix des champs a partir du menu contextuel. Une fenétre telle
quefigure 2.20, « Choix des champs » s'affichera.
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Field Chooser
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Figure 2.20. Choix des champs

Il est également possible de trier le courrier en sélectionnant une colonne spécifique. Par défaut, le
courrier électronique est trié par date de la colonne Regu.

2.4.4. Recherche en cours

Pour effectuer une recherche, cliquer sur le bouton Recherche dans la barre d'outils. Une barre de
recherche (voir: Figure 2.21, « Options de recherche ») s'affichera au-dessus de la liste de courrier
(Pour retirer la barre de recherche, cliquer de nouveau sur le bouton Recherche).
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ﬁ Junk E-mail @ service@hbigdennis . com Koninginnedsg, en BigDennis com viert mee! Sat 0402807 14:10:04 Tk ¥

Notes W Fri 04727107 13- 3126 sk v

l:: Outhox 3 Speurdersnl Dit wil jij toch ook? Thu D4/26/07 11:46:33 18kh v

22 Sent bems =y Inmac MieLrwy TOMTOM One XL Wed 04/25/07 13.43:51 19Kk &

D Tasks &y Microsoft Microsoft MSDN-nieuwshrief Wied 04/25/07 12:53:34 95kk v
 Trash —~ Py S0t Frimmos b e Al bk o ot bk T A AT AT A A EI — LI

Figure 2.21. Options de recherche

La barre de recherche permet a I'utilisateur d'établir une requéte de recherche et de définir son
emplacement. Par exemple si un utilisateur ne se rappelle que d'une partie du sujet d'un message, il
peut sélectionner Sujet a partir du menu déroulant. Une fois la requéte saisie, I'utilisateur peut cliquer
sur le bouton de Recherche (l'icbne en forme de jumelles) situé sur la barre de recherche ou appuyer
sur la touche Entrée du clavier. Comme indiqué dans Figure 2.22, « Résultat de la recherche », la liste
des courriers est remplacée par la liste des résultats de la requéte de recherche.
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Téléchargement des piéces jointes

FIAML W10 ——————————k i L
o Mew v| “E & | &l Reply Gl Reply Al gl Forward ||

Folder list Inbox

All foiders et s S s F) | Search I Subject or Sender vl for |startrak Search | Clear |

= & 1o - . t 8| # From |subject |Recsived ¥ |Size | %
@ Calendar a SETARTREK.COM TMG st 20, Star Trek convertion nesws, Dochan memotisl and mon Tue 0500107 20:04:17 E9kk w 1|
@ Contacts =) STARTREK.COM Movie newes, new column and iTunes al on STARTREK.COM Tue 0302707 17:17:05 47kl K
@ Deleted tems Oy STARTREK.COM STAR TREK ¥l The Latest Mews Fri 0302007 170516 48k w

@ ; Dra @ STARTREK.COM Star Trek Recommends: Save 10% on Everything in the Store Tue 02/20007 16:31:22 Sdkh v

5 &) STARTREK.COM Star Trek on iTunes, Remastered news and more! Tue 020607 18163 BOkh v
Journal (Cy  STARTREK.COM Star Trek Recommends: Save 10% Tue 01/23/07 22:12:20 91k "
8 Jurk E-mail
Notes
23 Outhox
3 Sent tems
@ Tazks

Figure 2.22. Résultat de la recherche

Une fois la recherche terminée, appuyer sur le bouton de Purge (I'icone en forme de cercle rouge) afin
de retourner a l'affichage habituel. Pour retirer la barre de recherche, cliquer de nouveau sur le bouton
de Recherche dans la barre d'outils.

La fonctionnalité d'archivage est apportée par |'utilitaire Zarafa Archiver, un produit qui sera
distribué séparément de ZCP. La sortie de ce produit est prévue pour le second semestre 2011.

2.4.5. Téléchargement des piéces jointes

Les piéces jointes peuvent se télécharger une a une, en effectuant un clic droit sur I'un des fichiers
et en sélectionnant Enregistrer la cible sous. Depuis la version 6.50 de ZCP, il est possible de
télécharger toutes les pieces jointes d'un message en une seule fois, dans un fichier d'archive
compresseé ZIP, en cliquant sur le bouton Télécharger toutes les piéces jointes comme documenté
dans Figure 2.23, « Piéces jointes de message ».

Attachments: & yownload all attachments wallpaper-69333 jpg (1331kb): wallpaper-74836 png (1258kb), wallpaper-288717 jpg (125kb)

Figure 2.23. Piéces jointes de message

2.4.6. Joindre des éléments au courrier

Pour ajouter des éléments comme piéces jointes ou pour les transférer comme texte dans le corps du
message COMpose.

1. Cliquer sur le bouton Joindre des éléments ou sur l'icbne de I'enveloppe avec un trombone (voir :
Figure 2.24, « Fenétre Joindre des éléments »).
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Create E-Mail

_jsenct |B & & 0] 58] ¢ B[] options ¥ |

From: Attach ltems M

Ta..
m Look in:

]

© Cortacts
® (3@ Deleted tems Insert As
iB 7 U ke x ) Dratts L O Text Orly
Format | Mormal | inbox @ Attachment
Jaurral
8 Junk E-mail
thanks, 53 notes 3
Select from: I4 4 Page 9 of 10 p b
! B | # |Subject |Received |size: [ 5
1 # Task Request: dddddd Fri 04-07-2010 19:23 6kb | Ve
i test Tue 22-06-2010 1904 kb | %
i testing it should move to cas Tue 23-03-2010 1551 kb | %
= # Tue 23-03-201011:25 230k | %
2 #F Tue 23-03-201011:18 230kh | %
LY P to ever 1 Wied 14-07-2010 1839 kb | %
8] Pt to ever 1 Fri 16-04-2010 11:47 kb | %
i to ever 1 Fri16-04-2010 11:44 kb | %
i tr hdon 03-05-2010 18:10 Zkb | %
£ & Undelivered Mail Returned to Sender Tue 13-07-2010 1806 10kh | Yo

Figure 2.24. Fenétre Joindre des éléments

Il est possible de rapidement transmettre des courriers électroniqgues comme pieces jointes.
Effectuer un clic droit sur la colonne des éléments a transmettre dans la liste des messages.

2. Naviguer dans la liste de messages et sélectionner les éléments qui doivent étre rattachés.
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Utilisation de l'agenda

Create E-Mail

Fram: | [ |
[ To... ] |test'5 =testE@zarafa local=, |
C e |
(o |
Subject: sample for Attach tems
itern attached as Attachment
iB I Ud|x x|izi=|=®g c Bol[E=E==s)sq)
Format|NormaI |'| Fontl |v|Size| |v|] 4_!.' ay*]i BE 532 ] E]
A
]

item attachment as Text in body

Figure 2.25. Nouveau courrier avec des messages ajoutés en pieces jointes

K

Les éléments peuvent étre ajoutés comme textes ou comme piéces jointes en cochant la
case appropriée, par défaut, les éléments sont ajoutés comme piéces jointes.

@roe

Les éléments peuvent rapidement étre ajoutés en double cliguant dessus.

M

Les piéces jointes du courrier d'origine ne sont pas transmises avec le nouveau message.

2.5. Utilisation de lI'agenda

2.5.1. Créer un nouveau rendez-vous avec invitations et statuts
libreloccupé

| Sélectionner le dossier Calendar.
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2.

Sélectionner le bouton Nouveau afin de créer un nouveau rendez-vous. Une fenétre telle que
Figure 2.26, « Nouveau rendez-vous » s'affichera.

Appointment

_ | alixl
Subject: zales meeting
Location: Delfy Lakel: I Mone A
Start time: 06-10-2003 75l 1430 2 [ alpayEvert
P 1. o . |
End time: 06-10-2008 TE B0 A
|:| Retminder: I 15 minutes Busy Status: I Buszy A

Attachments:

private []

Figure 2.26. Nouveau rendez-vous
Saisir un sujet pour le rendez-vous, ainsi qu'un emplacement si nécessaire.
Définir un horaire de début et de fin du rendez-vous.

Facultatif : en cochant I'option 'Rappel’, vous recevrez un pop-up de rappel (voir : Figure 2.27,

« Boite de dialogue de rappel ») avant que la réunion ne commence. L'intervalle de temps entre
le rappel et le rendez-vous est ajustable dans le champ situé a c6té de I'option de rappel. Lorsque
le pop-up de rappel apparaitra, WebAccess affichera la liste des rappels avec des boutons pour
Ouvrir I'élément, Ignorer I'élément, Tout ignorer les éléments ou encore mettre le rappel sur
Snooze jusqu'a un moment donné.

L'utilisation des pop-ups doit étre autorisé par le navigateur pour que WebAcces puisse
afficher les rappels. Généralement il est nécessaire d'ajouter le nom de domaine de
WebAccess a la liste permise par le navigateur.
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Créer un nouveau rendez-vous avec invitations et statuts libre/occupé

0 reminders are selected

1:..35 wiork meeting 17 minutes overdue -
Dismiss All Open ltem | | Dismiss |

Click Snooze to be reminded again in:

5 minutes - | Snooze |

Figure 2.27. Boite de dialogue de rappel

6. Cliquer sur le bouton Inviter des participants pour envoyer une demande de rendez-vous comme
le montre Figure 2.28, « Demande de réunion ». Pour ajouter des participants, il suffit de saisir
leur adresse électronique. Les adresses électroniques doivent étre séparées par un point-
virgule. Cliquer sur le bouton A : pour sélectionner des contacts a partir du carnet d'adresses. Les
participants recevront une demande de rendez-vous qu'ils pourront Accepter, accepter de maniéere
Provisoire ou Décliner, par ailleurs les participants peuvent également Proposer un nouvel horaire
pour cette requéte.

21



Chapitre 2. Utilisation de Zarafa WebAccess

ojisend aSave| :',.-| & | !':JRecurrence |

[Acancel Inv'rtatiu:un" T i ||

Appointment

Lucaz Test <Lucas@unit] . ztestnl;

Subject: zales meeting
Location: Drelft Label: rone w
Start time: 06-10-2008 To] (1430 |2 O aipey Event
. T - ) =1
End time: 06-10-2008 SRR
|:| Fetminder: I 15 minutes Busy Status: I Busy W

Figure 2.28. Demande de réunion

Sélectionner I'onglet Planification pour afficher les statuts Libre/Occupé de multiples personnes
(voir : Figure 2.29, « Planification/Libre-Occupé »). A partir de cet onglet il sera possible d'inviter
des collegues (Ajouter un nom); un affichage global permettra de voir avec précision si une
personne spécifique est occupée, absente du bureau ou disponible. Si un participant a proposé
une nouvelle date ou un nouvel horaire de réunion, cette proposition sera également affichée dans
I'onglet Planification.

_iBend Bsave | & | & | (ORecurrence | [Acancelinvitation | ¢ & ||

Scheduling ]

| Proposed start date and time | Proposed end date and time

| Duration

|Proposed by

11-08-2008 15:00
11-08-2008 15:01

11-08-2008 15:30
11-08-200 0

Thu 11 Sep 2008

M 07 0B 09 10 11 12 13 14

Zoom 1day -

M Busy B Tentative [l Out of office B2 No Information

Figure 2.29. Planification/Libre-Occupé

1

30 minutes
T hours

=Current Meeting Time> A
Hilde Test

| »

23 00 ™M 02 03 04 05

All Attendees |
Inge Test 'I 3
[@ =3 Hide Test 1
[ =% Hilde Test 1
« [ r
AutoPick Start time: 11-08-2008 j 15:M1 =l
End time: 11-08-2008 o |2 | 4
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Accepter une demande de rendez-vous

All Attendees

t+ Required Attendes
2 Optional Attendee
{3 Rezource (Room ar Equipment)

< |AutDP‘ick B Start time:

Figure 2.30. Demande de réunion
8. Pour ajouter des collegues, il suffit de cliquer sur le champ Ajouter un nom.

9. Les participants peuvent étre définis comme étant “requis” ou “optionnel”. Il est également
possible de planifier une ressource — comme une salle de réunion ou un équipement particulier
— nécessaire a cette réunion.

Les ressources doivent étre créées par I'administrateur.

10. Sous l'onglet Suivi se trouve la liste de tous les participants a cette réunion, ainsi que le statut de
leurs réponses.

_isend B)sove = | & | (C)Rscurence | [Acancelmvtaton | 4§ |

Tracking ]

The following responses to this meeting have been received:

| |Narne |At'teru:lance |Respunse
james Organizer No Response -
B
Luis Test Required Tentative

Figure 2.31. Onglet Suivi

2.5.2. Accepter une demande de rendez-vous

Si quelqu'un vous invite pour un rendez-vous, vous recevrez une demande de rendez-vous. Dans

la partie supérieure de la fenétre d'invitation, une barre contenant les boutons Accepter, Provisoire,
Décliner et Proposer un nouvel horaire est affichée afin d'envoyer une réponse a l'initiateur du rendez-
vous. Voir Figure 2.32, « Boutons de la fenétre d'invitation a un rendez-vous ».

@ Accept ) Tentative @ Decline [=~] Propose New Time
Figure 2.32. Boutons de la fenétre d'invitation a un rendez-vous

Cliquer sur Proposer un nouvel horaire pour proposer une nouvelle date ou un nouvel horaire a
l'initiateur du rendez-vous. L'initiateur, a la réception de cette proposition, pourra l'accepter ou la
décliner.
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2.6. Affichage multiple de I'agenda

L'agenda de WebAccess comporte cing affichages différents :

 Affichage par journée

« Affichage par semaine de travail

« Affichage par semaine compléte

 Affichage par 7 journées (comme une semaine de travail mais avec 7 jours)

« Affichage par mois

Pour passer d'un affichage a l'autre, quatre boutons sont disponibles dans la barre d'outils.

Pour passer a l'affichage d'un autre jour/semaine/mois, il faut utiliser le sélectionneur de date, qui se
situe en haut a droite de I'écran lorsque I'agenda est ouvert.

2.6.1. Déplacer/supprimer un rendez-vous

2.6.1.1. Déplacer un rendez-vous

Un rendez-vous peut étre déplacé vers un autre horaire ou date en sélectionnant I'élément puis en le
glissant vers la date et I'horaire désirés. Autrement (si par exemple la nouvelle date ne figure pas dans
I'affichage), un rendez-vous peut étre ouvert (soit a I'aide d'un double-clic soit en choisissant I'option
Ouvrir du menu contextuel), et une fenétre permettra de définir une nouvelle date et un nouvel horaire.

2.6.1.2. Supprimer un rendez-vous

Un rendez-vous se supprime a l'aide du bouton de suppression du menu contextuel qui s'affiche
lorsgu'un clic droit de la souris est effectué dessus. Autrement, on peut utiliser le bouton Supprimer de
la barre d'outil, ou encore la touche Suppr du clavier.

2.7. L'agenda multi-utilisateur

Il est possible d'ouvrir les agendas de plusieurs utilisateurs cote a cbte a l'aide de I'agenda multi-
utilisateur (voir Figure 2.33, « L'agenda multi-utilisateur ») : cliquer sur le lien Ouvrir I'agenda multi-
utilisateur en bas du panneau.

@

Cette fonctionnalité n'est pas disponible dans la version communautaire de Zarafa.
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Ajouter un utilisateur a I'emploi du temps

BRI — — — — - ———————————————————————— i

Biew v | ¥ % & | 44 Previous Period 4 Previous Day b NextDay P hext Period | £ Load Group # Add User JRemove user |

Al folders

21 £ Inbax - Simen Koster A z m Mon 1 Oct 2007 | Tue 2 Oct 2007 [ Wed 3 Oct 2007 | Thu 4 Oct 2007 [ FH 5 Oct 2007
oom |5

@ Agenda 9 2 15 18 o S Mz ns nm @ @ N2 15 8 @ 'S M2 ns 18 @ 9 n2 a5 18 @
@ Colendiar (Al stendees
2 concepten Marketing maeting [Board meeting
) ™ John D (The Office) (The Office)

Gontactpersonen ermbes 11:30 - 1430 [13:00 - 16:00
D contacts

P Deleted tems Meeting with cust Meeting custome: Meeting Make follovagp call ing rieetin Seminar Marketing 2007
2 Dratts {Hotel ) = ) (Company)  |(The Office) (The Office) (Hotel)
= 2 Inbox 09:00 - 12:00 09:00 - 10:00: 10:00 - 1400 [17:30 - 18:00 09:00 - 10:00. 00:00 - 00:00

2 dournai Sales meetin, c call Meet with CEO Call customer
2k E-mail W s gme office) i (The Office) (The Office)

3 Loghoek 200 - 15:00 100 - 11:00 14:30 - 15:30 10:00 - 11:00

Metes Meet with associat Conferénce call
2 Mottties (Company) (The Office)
1. i

5 Grgewenste E-mai 14:00 - 15:00 1:00 - 12:00
2 Cutbox = .
5 o Conferénce c. all | Marke}ing Meeting
1 Postvek N (La Place Hotel) (The Office) {The Office) (The Office)
Ptest 05:30 - 05:00 17:00 - 18:00 13:00 - 19:00) 12:00-13:00 | 20:30-21:30 08:30 : 09:00

23 Postvak UIT —

2 senthems Meeting Private Appoi Marketing Serminar [Meeting new custs
£ (Utrechity
% Taken I soeiow @ 12:00 - 13:00 21:00} 21:30 15:00 - 19:00, 00:00 - 00:00 U

2:00 - 13:00,

@ verwiderde tems (23} ?,::;':::,:;Emsm"
/-j Verzonden tems 00:00 - 00:00
& &5 Inbox - Jo Blow :
3 agenda of johnsmith |
=1 €5 pusic folder I o Smith hewy @ | ou dont have permissiano view this folder
2 Favorieten T ]
2 Publiske Mappen =

Onen shared folders.
Qpen Muti User Calendar

| Postuak IN

Hot 4 | |

yau are logged an as Simon Koster - settings - log out

| 7 o

Figure 2.33. L'agenda multi-utilisateur

2.7.1. Ajouter un utilisateur a I'emploi du temps

1. Cliquer sur le bouton Ajouter un utilisateur dans la barre d'outils supérieure (voir : Figure 2.34,
« Emploi du temps »). Le carnet d'adresses s'affichera.

Mp lext Period | @ Load Group & Add User }@Remove user |

han 1 Qct 2007 Tue 2 Oct 2007

M2 M5 18 @ 9 M2 15 13 2 ]

Figure 2.34. Emploi du temps

2. Cliquer sur un utilisateur pour sélectionner cette personne puis cliquer sur le bouton OKk.

3. L'utilisateur est ajouté dans I'emploi du temps et ses rendez-vous y sont chargés.

2.7.2. Effacer un utilisateur de I'emploi du temps

Veulillez sélectionner l'utilisateur en cochant la case située a cété de son nom. Cliquer sur le bouton
Supprimer ['utilisateur dans la barre d'outil supérieure.

2.7.3. Charger un groupe d'utilisateurs dans I'emploi du temps

1. Cliquer sur le bouton Charger un groupe dans la barre supérieure. La fenétre “Groupe
d'utilisateurs” s'affichera comme le montre Figure 2.35, « Groupes d’utilisateurs ».
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3 http:/ localhost - User group - Mozilla Firefox : - |I:I|5|
User group
Groups Users
Sales rep Jane Doe =+
Executives = John Doe —
FR
Ok I Cancel
| [ | Dane | o

Figure 2.35. Groupes d'utilisateurs
2. Sélectionner un groupe dans la liste de gauche puis cliquez sur le bouton Ok.

3. Le groupe d'utilisateurs est ajouté a I'emploi du temps et les rendez-vous de chaque utilisateur y
sont chargés.

2.7.4. La fenétre Groupe d'utilisateurs

Pour ouvrir la fenétre Charger un groupe, cliquer sur le bouton Charger un groupe dans la barre
supérieure.

Cette fenétre comporte deux listes. La liste de gauche montre les différents groupes qui ont été créés.
La liste de droite montre tous les utilisateurs qui sont membres du groupe mis en surbrillance dans la
liste de gauche.

Pour ajouter ou supprimer un groupe ou un utilisateur, utiliser respectivement les boutons 'plus' ou
'moins' situés a droite des listes. Ne pas oublier qu'un groupe doit étre mis en surbrillance avant qu'un
utilisateur puisse lui étre ajouté ou enlevé.

2.7.5. Message de refus d'acces

L'agenda multi-utilisateur peut étre utilisé et plusieurs agendas de collégues peuvent y étre ouverts
sans qu'il ne soit forcément possible de créer des rendez-vous pour certains collégues ou méme
simplement de visionner leur agenda. Si les autorisations nécessaires ne sont pas disponibles pour
créer des rendez-vous a la place d'un collégue, une icone d'interdit apparaitra auprés de son nom
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Statuts Libre/Occupé cumulés

afin de l'indiquer. Si aucun droit d'acces n'est disponible sur un agenda, la ligne entiére de I'emploi du
temps de cet utilisateur sera marquée en rouge, et un message d'avertissement y sera affiché comme
dans Figure 2.36, « Message de refus d'accés ».

L

Conferénce
{La Place Hotel
0530 - 0600 AT:00 - 1800

"

Meeting sadfzfzdfds

{Amsterdami)
I Joe Blow @ 12:00 - 13:00 21:00 - 21:30

Business excursion
{Maastricht)
0000 - B0

[ John Smith (Mew) @ i' You dont have permizsion to view thiz folder.

Figure 2.36. Message de refus d'acces

2.7.6. Statuts Libre/Occupé cumulés

La barre située directement au-dessus de I'emploi du temps (voir : Figure 2.37, « Statuts Libre/
Occupés de tous les participants ») contient les informations cumulées des disponibilités de tous les
utilisateurs chargés dans l'agenda multi-utilisateur. La barre indique également si les rendez-vous sont
définis comme Provisoire, Occupé ou Absent du Bureau.

Previous Day B Mext Day Me Next Period  ¥2 Load Group € Add User wﬁmva user |

ser Calendar

hon 1 Oct 2007 Tue 2 Oct 2007 Wied 3 Oct 2007
m|5 'l

@ M2 15 18 2 M2 A5 18 A 9 M2 15 18 A 9

: R N T W W §

=]

IMeeting with custo Meeting customer Meeting Make followdp call jMark

{Hotel ) (Company) (Company) {The Office) {The

§09:00 - 12:00 09:00 - 10:00 10:00 - 14:00 A7:30 - 18:00 09:00

Sales meeting Conference call Meet with CEQ Cal

{The Office) {The Office) (Th

- 14:00 - 15:00 10:00 - 11:00 14:30 -15:30 10z
Meet with associal C

{Company} {

14800 - 15:00 1

Figure 2.37. Statuts Libre/Occupés de tous les participants

2.7.7. Créer ou supprimer un rendez-vous

Pour créer un rendez-vous, il suffit d'effectuer un double-clic sur I'emploi du temps de I'utilisateur pour
lequel un rendez-vous doit étre créé. Ceci aura pour effet d'ouvrir une nouvelle fenétre de création de
rendez-vous.
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Pour supprimer un rendez-vous : effectuer un double clic dessus pour l'ouvrir puis cliquer sur l'icbne
en forme de croix rouge située dans la barre d'outils de la fenétre de création de rendez-vous.

2.7.8. Déplacer des rendez-vous
Un rendez-vous peut étre déplacé en ouvrant I'élément puis en modifiant son horaire de départ.

Dans la pratique, la plupart des utilisateurs préféreront utiliser le glisser-déposer. Pour faire glisser un
rendez-vous, il suffit de cliquer dessus, puis maintenir le bouton gauche de la souris enfoncé tout en
déplacant (glissant) le curseur dans I'emploi du temps vers I'emplacement désiré ou le bouton gauche
pourra ensuite étre relaché. Pour faciliter le placement du rendez-vous, une surbrillance rouge (voir :

Figure 2.38, « Glisser-déposer des rendez-vous ») suit le déplacement de la souris pour indiquer
I'emplacement ou le rendez-vous sera calé une fois le bouton de la souris relaché.

lohin Doe:
Meeti12:00 - 16:00 Meeting customer
{(Company}
0%:00 - 10:00
s meeting Conference call
| o e Office)
ane Lioe 15:00 10:00 - 11:00
Meet with associal
{Company}
1400 - 15:00
Conference
{La Place Hotef)
05:30 - 06:00 AT:00 - 13:00 18:00 - 19:00
Meeting sadfzFzdfds
{Amsterdamy}
loe Blove @) 12:00 - 13:00 21:00| 21:30

Business excursion
{Maastricht}
00:00 - 00:00

lohn Smith G2

f “ou don't hawve permizzion to view this folder.

Figure 2.38. Glisser-déposer des rendez-vous

Il est également possible de déplacer un rendez-vous vers I'emploi du temps d'un autre utilisateur
(si les permissions nécessaires ont été accordées). Il suffit de déplacer le rendez-vous a l'aide de
la souris vers I'emplacement désiré dans I'emploi du temps de cet autre utilisateur et la surbrillance

rouge suivra.

2.7.9. Modifier le niveau de zoom

Il est possible de rapidement changer le niveau de zoom de I'emploi du temps a l'aide du menu
déroulant (voir : Figure 2.39, « Niveau de zoom ») situé dans le coin supérieur gauche de I'agenda
multi-utilisateur. Ce parametre n'est pas sauvegardé et sera remis a sa valeur par défaut (telle que
définie dans la fenétre de configuration) la prochaine fois que I'agenda multi-utilisateur sera ouvert.
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Changer le nombre de jours affichés

I Multi User Calendar

B )
z 5 e L L

o I I 5 T

L]l attendees | -

I John Dos ' 5

Figure 2.39. Niveau de zoom

2.7.10. Changer le nombre de jours affichés

Pour modifier le nombre de jours qui sont chargés dans I'emploi du temps et le nombre de jours
visibles au méme moment (niveau de zoom), il faut aller dans la section Affichage de I'agenda multi-
utilisateur sous l'onglet Agenda de la fenétre de configuration. Ces parametres seront utilisés a
chaque ouverture de lI'agenda multi-utilisateur.

2.7.11. Parcourir les tranches horaires

Les boutons Période précédente et Période suivante sur la barre d'outils en haut de la page (voir :
Figure 2.40, « Boutons modifiant I'affichage de la tranche horaire ») permettent d'afficher la tranche
horaire suivante ou précédente. Les boutons Jour précédent et Jour suivant ne permettent de
déplacer I'affichage de la tranche horaire que d'une seule journée en avant ou en arriére.

s

i | 44 Previous Period 4 Previous Day B MNext Day e Next F‘eriod| T

- Multi User Calendar

Figure 2.40. Boutons modifiant I'affichage de la tranche horaire

2.8. Taches

Une liste de taches peut étre créée dans le répertoire 'Tasks'. Une tache se crée en suivant les étapes
suivantes :

1. Sélectionner le répertoire Tasks

2. Cliquer sur le bouton Nouveau afin de créer une nouvelle tdche. Une fenétre de nouvelle T&che
s'affichera comme dans Figure 2.41, « Fenétre de nouvelle tache ».
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E.Save | & | f:_:lﬁecurrence | fg}.&ssign Task | @ | }C |

Taszk
Subject:
Cue Dste: Mot Ta]  Status: Mot Started [»]
Start Date: Hare 3 Priarity: Marmal [VJ % Complete: 0% jl
[] Reminder: ] ill et anand

Attachments:

Private []

Figure 2.41. Fenétre de nouvelle tache

3. Remplir les champs appropriés. Les champs de cette fenétre sont similaires a ceux de la boite de
dialogue Nouveau Rendez-vous.

4. Cliquer sur le bouton Enregistrer pour confirmer. La tache s'affichera désormais dans la fenétre de
gestion des taches.

En outre, de nouvelles taches peuvent étre créées directement a partir de la fenétre de gestion des
Taches (voir : Figure 2.42, « Fenétre de gestion des taches »). Situés immédiatement sous la barre
d'outils se trouvent les champs permettant de créer une nouvelle tache. Il suffit de saisir les éléments
de la nouvelle tache directement dans ces champs vides et de les enregistrer en appuyant sur la
touche ENTREE du clavier.

|B || * |Subject |Due Date | owner
- 'I Hilde Test 8
W@y [ - Getacupcoffes Hilde Test -

@ |:| ~ report Klaas about the new schedule Hilde Test

Figure 2.42. Fenétre de gestion des taches
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2.8.1. Récurrence dans les taches

Task Recurrence

~Recurrence pattern

(:'l Drszily 'E' Ewvery 1 EWEEHESJ or;
@ Vvieekdy D fdonday D Tuesday DWednesday Thursda'g.-'
' Monithily
D Fricay D Saturday D Sunday
C:' NEarly R
C:' Fegenerate new task 51 weekis) after each tazk iz completed
- Range of recurrence
Start: |2801-2010 8 @ o end dste
D End af‘ter:i'l 0 OCCUFTENCES
(End By: 28-01-2010 5]
Ik, ] [ Cancel ] Femowe Recurrence

Figure 2.43. Récurrence d'une tache

2.8.1.1. Ajouter/Modifier la récurrence d'une tache
Seul le propriétaire d'une tache peut modifier les éléments d'une tache récurrente.

1. Sélectionner Périodicité dans le menu de la fenétre de tache comme indiqué dans Figure 2.41,
« Fenétre de nouvelle tache ». Une nouvelle fenétre s'affichera permettant de configurer la
récurrence de la tAche comme le montre Figure 2.43, « Récurrence d'une tache ».

2. Sélectionner le mode de périodicité (Quotidien, Hebdomadaire, Mensuel, Annuel).
3. Pour préciser quand la tache doit se répéter, suivre l'une des instructions suivantes :

» Répéter la tache a intervalles réguliers : Cliquer sur les options situées sur le cété droit du
mode de périodicité pour répéter la tache a des intervalles spécifiques

» Répéter la tdche a un intervalle ultérieur a sa date d'achévement : Cliquer sur Régénérer
une nouvelle t4che et saisir l'intervalle dans le champ correspondant.

@e

Les taches récurrentes apparaissent une seule a la fois dans la liste de taches. Une fois que
['utilisateur marque une occurrence de la tache comme étant achevée, alors l'occurrence
suivante s'affiche dans la liste.

2.8.1.2. Supprimer la périodicité d'une tache
1. Ouvrir la tache récurrente

2. Cliquer sur Périodicité dans le menu de la fenétre de tache.
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3. Cliguer sur Supprimer la périodicité comme indiqué dans Figure 2.43, « Récurrence d'une tache »

2.8.2. Demandes de tache

Un utilisateur peut non seulement créer ses propres taches, il peut également assigner des taches a

d'autres personnes en leur envoyant une demande de tache.

f=end | & ﬂ/| I:':_?F{ecurrence | f_ﬁ'ﬂancel Assignment }Cl

---------------------------- e L e L L L L L L A L 2 A S e 1

e L L A L R A S S e

Subject:
Due Date: MHaone 3 Statuz: Mat Started
Start Date: Maone 3 Priority: Mormal | »

Keep copy of task in task list.
Zend me a status report when task iz completed.

| Attachments:

| Contacts: | | Categories:

Figure 2.44. Demande de tache

2.8.2.1. Assigner une tache a quelqu'un

o
b €

%% Complete; 1]

Private |:|

1. Cliquer sur Assigner la tdche dans le menu de la fenétre de tAche comme indiqué dans
Figure 2.41, « Fenétre de nouvelle tache ». Cela affichera les éléments de saisie d'une demande

de tdche comme indiqué dans Figure 2.44, « Demande de tache ».

2. Saisir l'adresse de I'utilisateur dans le champ A. L'adresse de |'utilisateur peut également se définir
soit en cliquant sur le bouton Vérifier les noms dans le menu, soit a partir de Liste de suggestions

qui apparaitra lors de la saisie du nom de I'utilisateur.

3. Cocher ou décocher la case Garder une copie de la tdche dans ma liste des taches ainsi que la

case M'envoyer un rapport de situation une fois la tache achevée.

4. Dans le corps, saisir les instructions ou les informations se rapportant a la tache.

5. Cliquer sur Envoyer
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@

Lorsqu'une tache récurrente est assignée, une copie de cette tache sera créée dans la liste
de tache, mais elle ne sera pas mise a jours. Si la case M'envoyer un rapport de situation une
fois la tAche achevée est cochée, un rapport de situation sera envoyé chaque fois qu'une des
occurrences de la tache sera achevée.

2.8.2.2. Accepter ou décliner une demande de tache
1. Ouvrir une tache ou une demande de tache.

2. Cliquer sur Accepter ou Décliner.

2.8.2.3. Reprendre la responsabilité d'une tache déclinée
1. Ouvrir la tache qui contient la demande de tache déclinée

2. Cliquer sur Revenir a la liste des taches

2.9. Contacts

Le répertoire Contacts offre plusieurs types d'affichage : affichage sous forme de fiches ou affichage
sous forme de liste. Le basculement entre les deux types d'affichage s'effectue a I'aide des boutons de
la barre d'outils.

Un courrier électronique peut directement étre envoyé a un contact a l'aide de I'option Message
électronique du menu contextuel du clic droit de la souris.

La classification alphabétique a droite de l'affichage des contacts permet une navigation rapide dans
la liste.

Dlew | X 3 & | D carss DLt

Folder list Contacts

All folders e B

= &5 Inbox - Alex Test Charly Peterson
‘-ﬁ'ﬁ Calendar Work: e
@ Ernail: e -
3 Deleted tems (5) IBM (Dear, John)
& Dratts Work: e

I+ 'LE inbox {2) Email: g T e

':‘-'-:.Ei lmnirnal

Figure 2.45. Contacts

2.9.1. Créer un nouveau contact

Lorsque le répertoire Contacts est affiché, il suffit de cliquer sur le bouton Nouveau de la barre d'outils
pour créer un nouveau contact.

La fenétre d'un nouveau Contact s'affiche alors et permet a I'utilisateur de saisir les informations se
rapportant a ce nouveau contact avant de les enregistrer a I'aide du bouton Enregister.
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L'option Privé sur le coté inférieur droit de la fenétre Contacts permet de cacher l'affichage de ce
contact aux collégues qui ont accés a votre répertoire de Contacts.

2.9.2. Informations détaillées des contacts

Depuis la version 6.30 de ZCP, WebAccess offre une gestionnaire d'informations détaillées des
contacts Figure 2.46, « Informations détaillées d'un contact ».

Bsave| & | 4] X

General

—Mame —Email

Full Mame... T = . |Email |Vﬁ

Furiction: | Display Mame: e

COmpany: | 1 Wiehpage:

File as: | T IV} IM - Address:

—Phane numbers — Additional Infarmation

r——
[Home.. (-] =m
Eumesa -]
-
—Addreszes
[ Business: [~ ] e

[ Use this
address for mailing.

— Attachments
Attachments:
' Private []

Figure 2.46. Informations détaillées d'un contact

Des boutons ont pris la places des étiquettes dans le gestionnaire de contacts et permettront
d'accéder aux informations spécifiques au champ sélectionné. Le gestionnaire d'informations
détaillées pour les Nom et Prénom (Figure 2.47, « Informations détaillées du nom »), les Numéros
de téléphone (Figure 2.48, « Informations détaillées des téléphones ») et les Adresses (Figure 2.49,
« Informations détaillées des adresses ») sont présentées ci-dessous.
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Name details

Title: -

First: Klaas
Middle:

Last: Jansen

Suffoc  Sriw

4] show this again when name is incomplete or
unclear

[ E——

Figure 2.47. Informations détaillées du nom

Phone details

Country/Region Code: +31-

City/Area code: 05

Local number: 123456

Extension:

ok J[ Cancel |

Figure 2.48. Informations détaillées des téléphones

Address details

Hooftstraat 63

Street:

City: Delft
State/Province:  Zuid-Holland
ZIPiPostal code:  2524HT

Country/Region: Metherlands

E| Show this again when address is incomplete or
unclear

ok J[ Cancel |

Figure 2.49. Informations détaillées des adresses

Il'y a trois types de champs d'adresse (Domicile, Professionnel et Autre). Le menu déroulant
Figure 2.50, « Menu en cascade offrant le choix du type d'adresse » est utilisé pour basculer entre
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ces adresses. Dans ce menu, une coche apparait a coté des types d'adresses contenant déja des
renseignements.

- Addresses
Home:; Home
|] Use thiz address v Bt
for mailing. | Other

Figure 2.50. Menu en cascade offrant le choix du type d'adresse

Différents types de champs de Numéros de téléphone sont disponibles dans WebAccess. Pour
modifier le type de Numéro de téléphone utiliser le menu indiqué dans Figure 2.51, « Menu en
cascade offrant le choix du type de téléphone ». Dans ce menu, une coche apparait a coté des types
de numéro de téléphone contenant déja des renseignements.

o

—MNameg —— Business =
Full Name: Business 2
Function:
Business Fax
Company:
Callback =
File as:
Car
— Phone numbers — —

Business: E] Ce
Business Fax: E] Home 2

— Addresses——| ISDN -
Business: E] Maobile h
Other
L] Use this address
for mailing. Other Fax
Pager
— Attachments ——— = —
Attachments: Primary
Radio
Telex
[ contacts: || TTYTDD

Figure 2.51. Menu en cascade offrant le choix du type de téléphone

2.10. Listes de diffusion

L'envoi de courrier & une liste de diffusion s'effectue de la méme fagon que I'envoi de courrier &
un destinataire unique. Il suffit de sélectionner la liste de diffusion a partir de la liste d'adresse lors
de la saisie du champ A, Cc ou Cci. Une fois la liste de diffusion sélectionnée, toutes les adresses
électroniques qu'elle contient seront placées dans le champ en question.
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Création de nouvelles listes de diffusion

2.10.1. Création de nouvelles listes de diffusion

Sélectionner le répertoire Contacts dans lequel la nouvelle liste de diffusion doit étre créée.
Sélectionner I'option Liste de diffusion a partir du bouton Nouveau de la barre de tache. Une fenétre
similaire a Figure 2.52, « Fenétre de gestion des listes de diffusion » s'affichera.

Distribution List
ESave |

Mame: |Sales colleagues

[ ‘Select Members.. | H Add new... ] [ Femawve..

| B |ndame| E-miil
2 Lucas@unit! ztest.nl
§% Luke@unit! ztest.nl

privete: []

Figure 2.52. Fenétre de gestion des listes de diffusion

A l'aide du bouton Sélectionner les membres il suffit de sélectionner les contacts a partir du Carnet
d'adresses pour les ajouter & la liste de distribution. Autrement, le bouton Ajouter nouveau peut
également étre utilisé pour créer un nouveau contact qui sera immédiatement ajouté a la liste de
diffusion.

New e-mail address

Hame || |

Email Address | |

[ Ok ] [ Cancel ]

Figure 2.53. Fenétre d'ajout d'adresse électronique

Utiliser le bouton Supprimer pour retirer les contacts sélectionnés de la liste de diffusion. Pour
sélectionner les contacts, effectuer un clic unique sur chacun d'entre eux dans la partie inférieure de la
fenétre.

Des notes peuvent également étre ajoutées a la liste de diffusion a 'aide de I'onglet Notes.

2.11. Dossiers publics favoris

Le sous-répertoire Favoris, situé sous le dossier Public Folders, est I'endroit ou placer des raccourcis
vers les dossiers publics les plus utilisés. Pour ajouter un dossier a votre répertoire de favoris,
effectuer un clic droit sur ce dossier puis sélectionner Ajouter au dossier favori. Une fenétre similaire a
Figure 2.54, « Fenétre Ajouter au dossier favori » s'affichera comportant la requéte suivante: “Saisir un
nom pour le nouveau dossier favori (par défaut, le nom d'origine lui sera attribué)”. Par défaut, seul le
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dossier sélectionné, sans ses sous-répertoires, sera inséré dans le répertoire Favoris (sauf instruction
contraire).

) Add to faverite folder - Mozilla... (2 |[B[X]

| |j http:/funit1. ztest.nl fwebaccess/findex. php?load: "f_'?

Add to favorite folder

Public folder name: | |

Favorite folder name: |T0 Do |

Add subfolders of this folder
D Add immediate subfolders only

{51 Add all zubfolders

[ Add ] l Cancel ]

Done #0548

Figure 2.54. Fenétre Ajouter au dossier favori

2.12. Regles

Les regles exécutent automatiquement des actions sur le courrier entrant selon certains criteres, elles
peuvent déplacer, copier, supprimer ou transmettre un message. Lorsqu'un message est distribué,

la régle est directement appliquée au niveau du serveur Zarafa, de sorte qu'un utilisateur ne soit pas
obligé d'étre connecté pour que les regles soient exécutées.

Pour créer et modifier les régles, ouvrir la fenétre de gestion des Régles en cliquant sur le bouton
Régles dans la barre d'outils (voir: Figure 2.55, « Bouton des régles »). Ce bouton n'est visible que si
I'un des répertoires de courriers est ouvert.

& Zarafa weoaccess i ——

Al folders From Received ¥

~ rd

=l e-;.f“ Inbiox - Luis Test b
Figure 2.55. Bouton des regles

A dialog as shown in Figure 2.56, « Fenétre de gestion des régles » is presented. In this dialog a
user’s rules can be created, modified or deleted. It is also possible to change the order in which the
rules are applied. To change the order of a rule select it and click the Up or Down button.

Pour désactiver une regle, il suffit de décocher la case située a coté de cette regle. Seules les regles
cochées seront exécutées a l'arrivée d'un nouveau courrier. Aprés avoir coché ou décoché les regles
souhaitées, cliquer sur le bouton Ok afin d'enregistrer les modifications sur le serveur.
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The following rules have been defined:

| |Name |

v mail for development ;I

[ Messages from Michael Mew...

¥ newvsletter from zarafa Edit...

¥ delete all mail from Siman Delete

v private mail | 05
Down

Ok | Cancel |

Figure 2.56. Fenétre de gestion des regles

Pour créer une nouvelle regle, cliquer sur le bouton Nouveau dans la fenétre de gestion des Régles.
Une fenétre similaire a Figure 2.57, « Fenétre d'ajout/modification des régles » s'affichera. C'est la
méme fenétre que celle utilisée pour la modification des régles, auquel cas il convient auparavant de
mettre la régle en surbrillance dans la liste des Régles avant de cliquer sur le bouton Modifier.
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AddiEdit rule

-Rule

Fule name |Messagesfrn:um bichael

~With the following properties

Fram field contains e e e et . ﬁﬁ:l
Subject contains

Priority I ll
-Sent to

Contact ar distribotionlist I @l

=ent only to me |_

- Perform the following action

(+ Move to Developing
. Copy to folder
. Delete the message

. Forward ta I @I

| Ok 1 Cancel

Figure 2.57. Fenétre d'ajout/modification des regles

Saisir une courte description de la regle dans le champ Nom de la régle afin de pouvoir I'identifier
dans la liste des regles. Les critéres de la regle sont spécifiés sous le champ Nom de la regle. Le
message entrant peut étre assorti a I'adresse de I'expéditeur, au sujet, a la priorité qui lui est attribuée,
a l'adresse du destinataire ou au fait qu'il ait été “Envoyé uniguement a moi-méme”. Ces critéres
peuvent étre combinés afin de correspondre a un message de maniére plus spécifique. Les boutons
situés a coté des champs de saisie permettent d'ouvrir le Carnet d'adresse afin de sélectionner une
adresse électronique.

M

Tous les criteres saisis doivent étre remplis afin que le courrier électronique puisse étre soumis a
larégle.

Bien qu'il soit possible de combiner les criteres *Envoyé a* Contact ou liste de diffusion et
Envoyé uniquement & moi-méme, ils peuvent potentiellement se contredire mutuellement et ce
faisant rendre la regle inefficace.
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Enfin I'action doit étre choisie, ce qui va sans dire. Lors de la configuration des actions Déplacer vers
ou Copier vers, le dossier de destination doit étre spécifié en cliquant sur le lien.

Une fois terminé, fermer la fenétre en cliquant sur le bouton Ok. Pour enregistrer la reégle, la fenétre de
gestion des Régles doit également étre refermée en cliquant sur Ok.

2.13. Parameétres

Cliquer sur le lien paramétres situé sur le c6té inférieur droit de WebAccess, a gauche du lien de
déconnexion pour accéder a la fenétre de configuration des Parametres. La fenétre de configuration
des Paramétres comporte 6 onglets qui sont documentés dans les sections suivantes.

2.13.1. L'onglet “Préférences”

E Save @ Clozse |

-General
Language I English
Calar theme I default

Mesy mail check timeout I B minutes

Led Led L] Lo

Automatic logout | After 60 minutes

-Folder Options
Startup folder

I Last opened folder

L] e

Mumbet of tems to display per page I 100

-

3 Reading pane visible

Figure 2.58. Paramétres : Préférences

Langage, définit la langue utilisée par défaut dans WebAccess.
Théme de couleur, a déterminer parmi silver (argent), white (blanc) et par défaut (bleu).

Déconnexion automatique, utiliser cette option afin d'améliorer la sécurité en se déconnectant
automatiguement de WebAccess aprés un délai d'inactivité spécifié.

Dossier de départ, le dossier affiché lors de la connexion initiale a WebAccess.
Nombre d'éléments affichés par page.

Zone de lecture visible, définit si la zone de lecture des courriers doit étre affichée ainsi que son
emplacement. Déterminer parmi Droit, Inférieur ou Désactivé.

Intervalle des reléves de nouveau courrier, par défaut WebAccess vérifie la présence de nouveau
courrier entrant toutes les 5 minutes.

Comment répondre aux demandes d'accusé de réception, cocher l'une des réponses.
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« Modifier les délégués..., affiche une fenétre permettant de choisir le délégué qui sera autorisé
a représenter l'utilisateur actuel. Les délégués sont autorisés a ouvrir la boite aux lettres de
l'utilisateur actuel, et a envoyer des messages --courriers ou (réponses a des) demandes de
rendez-vous-- en son nom.

 Actualiser les résultats toutes les (X) secondes, détermine la fréquence (éventuelle) a laquelle les
résultats des recherches avancées seront actualisés.

2.13.2. L'onglet “Rédiger un message”

ESave @CIDSE |

- E':'ml:":'SE mail _-_

- General

Reply-to address | |

Compoze mail in this format HThAL W |

D Close original messzage on reply or forward

D Alvwvays request a read receipt

D AutoSave unsent every: minutes

Cursar position shen replying Start of dey v |

=From Email Addresses

Zet FROM email addrezzes +

- Signature

D Alvways add signature to autgaing mail

[ Edit signatures...

Figure 2.59. Paramétres: Rédiger un message

» Adresse de réponse, l'adresse qui sera utilisée par les destinataires des courriers de I'utilisateur
pour lui répondre.

» Rédiger le message dans ce format, rédiger les nouveaux messages en Texte brut ou en HTML
(format enrichi).

» Fermer le message d'origine lors de la réponse ou du transfert, lors d'un double clic sur un message
dans la liste de courrier une nouvelle fenétre affichera le message. Si cette option est cochée, la
fenétre du message se referme lorsque l'utilisateur clique sur I'un de ses deux boutons Répondre ou
Transférer.

 Toujours demander un accusé de réception, cocher cette option pour recevoir automatiquement les
accuseés de réception.
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» Enregistrer automatiquement les courriers non envoyés tous les : ... minutes, détermine la
fréquence d'enregistrement automatique des messages non envoyeés.

 Position du curseur lors de la réponse, ou positionner la saisie initiale du texte lors de la réponse a
un courrier.

» Spécifier I'adresse de I'expéditeur, spécifier ici les adresses pouvant étre utilisées dans le champ
De pour envoyer le courrier. Utiliser le bouton ‘+ sur le cété droit afin d'ajouter une adresse ; pour
supprimer une adresse, il faut la mettre en surbrillance avant de cliquer sur le bouton ‘-'. Lors
de la rédaction d'un message, I'adresse De peut étre sélectionnée a partir d'une liste déroulante
située au-dessus du champ A — cette liste déroulante contiendra les adresses prédéfinies dans ce
parametre.

Name  |user name |

Email Address |User@zarafa.com |

| Ok | |psCanceleas]

Figure 2.60. Exemple : Définir 'adresse de I'expéditeur

» Modifier les signatures..., affiche la fenétre de gestion des signatures des nouveaux courriers, des
réponses ou des transferts. Voir Figure 2.61, « Signature HTML ».

Signature for new messages: TES‘,.'I.'. -
Signature for replies and forwards: él\ione} "'
Remove ] | New ] [ Save J [ Rename... ]
B 7 U el x x|i= i= =g Bl
Format | Momal - | Font v | Size -

Elusmess Development

& Zarafa

Outlaok sharing and Webaccess |

Figure 2.61. Signature HTML
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2.13.3. L'onglet “Absent(e) du bureau”

Ce paramétrage permet a un utilisateur de se signaler comme étant “au” ou “absent du” bureau. Le
message de réponse automatique qui est systématiquement envoyé en réponse a tous les messages
entrants peut également étre défini sous cet onglet.

Pour se prémunir du 'flood', les réponses automatiques ne sont envoyées qu'une seule fois par jour a
une adresse électronique donnée.

2.13.4. L'onglet “Agenda”

» Les parameétres Début de la journée de travail et Fin de la journée de travail définissent la partie de
la journée qui est signalée comme “journée de travail”.

» Le parameétre Taille verticale définit la taille verticale de I'agenda. Les personnes disposant d'un
affichage tres large auront avantage a sélectionner le paramétre Large.

» Résolution de l'agenda, la plus petite tranche horaire servant d'unité de mesure aux rendez-vous.

» Rappel par défaut, définir si les rappels doivent étre ajoutés par défaut aux rendez-vous ou pas,
et si c'est le cas, le délai auquel le rappel doit étre déclenché avant I'heure du rendez-vous. Ce
paramétre générique pourra étre redéfini dans chaque rendez-vous.

Les options suivantes se rapportent a I'Agenda Multi Utilisateur (AMU) :

» Nombre de jours affichés, le nombre de journées qui seront visibles dans le méme affichage avec le
niveau par défaut du zoom dans I'AMU.

» Nombre de jours chargés, le nombre de journées qui seront chargées dans I'AMU. Si ce dernier
est supérieur aux Nombre de jours affichés, il faudra utiliser la barre de défilement pour afficher les
journées cachées.

2.13.5. L'onglet “Carnet d'adresses”

» Dossier/carnet d'adresses choisi par défaut, définit le dossier du carnet d'adresses qui sera affiché
par défaut dans WebAcces.

2.13.6. L'onglet “Raccourcis clavier”

Ici les touches de raccourci peuvent étre “activées” ou “désactivées”. Toutes les touches de raccourci
sont également listées sous cet onglet.

2.14. Extensions Firefox

Le WebAcces de Zarafa étant une application Web, il ne peut apporter toutes les fonctionnalités d'un
client lourd. L'intégration avec le bureau est particulierement difficile pour les applications Web. Pour
surmonter cette situation Zarafa a publié deux extensions pour Mozilla Firefox®, car de nombreux
utilisateurs se servent aujourd'hui de ce navigateur Open Source.

Sur son site Web, Zarafa offre actuellement deux extensions pour Firefox :

! http://mozilla.org
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L'extension glisser-déposer pour piéce jointe

2.14.1. L'extension glisser-déposer pour piéce jointe

En installant cette extension, il est possible de glisser-déposer des fichiers sur un nouveau courrier
afin de les y attacher en piéces jointes. On peut glisser-déposer un fichier unique ou une sélection de
plusieurs fichiers.

Depuis la version 6.40.4, cette extension permet également de glisser-déposer des messages vers le
bureau. Cette fonctionnalité est disponible en sélectionnant un ou plusieurs messages avant de les
glisser-déposer sur le bureau, Figure 2.62, « Faire glisser des messages sur le bureau ».

@

Depuis la version 6.40.5, ce plugin n'est plus inclus avec le package ZCP, et ne peut étre installé
gu'a partir du site officiel d'extensions de Mozilla FireFox : https://addons.mozilla.org/en-US/
firefox/addon/zarafa-dragndrop/

|Fr|:um |Received ¥

Dravid Test 010 14:45

dath

Adzem Test Mlon 09-05-2010 15:06
T
! RE test

Cody kolenboer Mon $9-08-2010 15:05

i)
Figure 2.62. Faire glisser des messages sur le bureau

2.14.2. L'extension de notification de nouveau courrier

L'extension Zarafa de notification de nouveau courrier permet aux utilisateurs de vérifier leur boite
de courrier entrant, sans avoir a ouvrir WebAccess ou Outlook. Une icbne Zarafa s'affichera sur le
cOté inférieur droit du navigateur Firefox et informera I'utilisateur de la présence de nouveau courrier
entrant. Un double clic sur l'icne redirigera I'utilisateur directement sur WebAccess.

2.14.2.1. Parametres

Un clic droit sur l'icbne Zarafa affichera les parameétres de I'extension, Figure 2.63, « Paramétres de
I'extension de notification de nouveau courrier ».

45


https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/zarafa-dragndrop/
https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/zarafa-dragndrop/

Chapitre 2. Utilisation de Zarafa WebAccess

1

e

B &8 3

Main Tabs Content  Applications F;ri\r-acﬁ,r Security  Advanced — Zarafa

Basic settings

Active
LRL

Username

Advanced Settings

[ ] Automatidy logon to the WebAccess
Open WebAccess in |.ﬁ. new Tah ]

Chedk interval | 5 minutes v

Display alertbox when receiving new mail

Cookie ZARAFA_FIREFOX_EXT

Ok I | Cancel

Figure 2.63. Paramétres de I'extension de notification de nouveau courrier

Il est possible d'activer ou de désactiver I'extension.

Il est nécessaire de renseigner I'URL de WebAccess et I'identifiant de l'utilisateur.

Les parameétres avancés permettent a l'utilisateur de personnaliser I'extension en modifiant l'intervalle

de vérification du courrier et en activant/désactivant la notification du nouveau courrier. Il est
également possible de spécifier la maniére dont WebAccess doit s'ouvrir lors d'un double clic sur
I'icbne Zarafa et d'activer ou désactiver I'ouverture automatique d'une session WebAccess.

2.15. Options avancées de WebAccess

2.15.1. WebAccess comme gestionnaire de courrier par défaut

Depuis la version 6.20 de ZCP, il est possible de définir WebAccess comme gestionnaire de courrier

par défaut. Trois exemples de configuration sont documentés ci dessous et permettront d'associer
WebAccess avec I'action a exécuter par défaut lorsqu'un utilisateur clique sur le lien d'un courrier
électronique.
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2.15.2. Windows

Pour tous les utilisateurs d'un ordinateur :

Windows Registry Editor Version 5.00

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client]
@="Zzarafa Web Client"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\DefaultIcon]
@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols]

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto]
"URL Protocol"=""

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto\DefaultIcon]
@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto\shell]
[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto\shell\open]
[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto\shell\open
\command]

@="rundl1l32.exe url.dll,FileProtocolHandler http://<ZARAFA_WEBACCESS_ADDRESS>/index.php?
action=mailto&to=%1"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell]

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell\open]
@="Zarafa Web Client"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell\open\command]
@="rundl1l32.exe url.dll,FileProtocolHandler http://<ZARAFA_WEBACCESS_ADDRESS>/index.php?
action=mailto&to=%1"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Classes\mailto]

"EditFlags"=hex:02,00,00,00

"URL Protocol"=""

@="URL:MailTo Protocol"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Classes\mailto\DefaultIcon]
@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Classes\mailto\shell]
[HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Classes\mailto\shell\open]
[HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Classes\mailto\shell\open\command]

@="rundl132.exe url.dll,FileProtocolHandler http://<ZARAFA_WEBACCESS_ADDRESS>/index.php?
action=mailto&to=%1"

Uniquement pour I'utilisateur actuel :

Windows Registry Editor Version 5.00

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client]
@="Zarafa Web Client"

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\DefaultIcon]
@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols]
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[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto]
"URL Protocol"=""

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto\DefaultIcon]
@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto\shell]
[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto\shell\open]
[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto\shell\open
\command]

@="rund1132.exe url.dll,FileProtocolHandler http://<ZARAFA_WEBACCESS_ADDRESS>/index.php?
action=mailto&to=%1"

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell]

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell\open]
@="zarafa Web Client"

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell\open\command]
@="rund1132.exe url.dll,FileProtocolHandler http://<ZARAFA_WEBACCESS_ADDRESS>/index.php?
action=mailto&to=%1"

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Classes\mailto]

"EditFlags"=hex:02,00, 00,00

"URL Protocol"=""

@="URL:MailTo Protocol"

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Classes\mailto\DefaultIcon]
@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Classes\mailto\shell]
[HKEY_CURRENT_USER\Software\Classes\mailto\shell\open]
[HKEY_CURRENT_USER\Software\Classes\mailto\shell\open\command]

@="rundl132.exe url.dll,FileProtocolHandler http://<ZARAFA_WEBACCESS_ADDRESS>/index.php?
action=mailto&to=%1"

2.15.2.1. Installation du fichier “.reg”
1. Ouvrir un éditeur de texte de type Notepad.

2. Insérer la clé de registre adéquate, en remplagant <ZARAFA_WEBACCESS_ADDRESS> par l'url de
votre WebAccess.

3. Dans le Menu Dématrrer, aller sur Exécuter, saisir regedit, et cliquer sur Ok.
4. Importer la clé de registre fraichement créée.

5. Dans Outlook 2003/2007 aller sur Outils > Options > Autre > et décocher Faire de Outlook le
programme par défaut pour la messagerie, les contacts et le calendrier.

6. Dans le Menu Démarrer, aller sur Exécuter, saisir %windir%, et cliquer sur Ok. Le dossier par
défaut de Windows sera ouvert.

7. Copier-coller zarafa.ico dans ce répertoire. Cette icOne se trouve sur le serveur dans le
dossier suivant : /webaccess/client/layout/img/favicon.ico.

2.15.3. Linux

1. Créer un nouveau fichier de script nommé mailto. sh.
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2.

Insérer les lignes suivantes dans ce fichier :

#!/bin/bash
ADDRESS="echo $1|cut -f 2 -d : -~

# Logs this to syslog... just helps to make sure it is working properly
logger "Opening Zarafa mail client, addressed to $ADDRESS"

firefox "http://<SERVER>/<USER>/webaccess/index.php?action=mailto&to=$ADDRESS"

Remplacer http://<SERVER>/<USER>/webaccess/ avec 'URL de base de WebAccess.

Enregistrer le fichier (de préférence dans le répertoire personnel) puis exécuter chmod uog+rwx
mailto.sh a partir du méme répertoire.

Ensuite, toujours dans un terminal, exécuter gnome-default-applications-properties ou
bien, aller dans le menu sur Systéme > Préférences > Avancées > Applications préférées.

Ouvrir “Gestionnaire de courrier” et le régler sur une action personnalisée de ce genre : /home/
<USERNAME>/mailto.sh %s>

2.15.4. Ajouter WebAccess comme gestionnaire mailto dans Firefox

Cliquer sur I'URL d'une adresse électronique (une adresse mailto) dans Firefox causera l'ouverture
d'un gestionnaire de courrier. Firefox dispose d'une liste de gestionnaires de courrier possibles, avec
possibilité d'en choisir un par défaut. Pour utiliser WebAccess afin de gérer les URLs mailto dans
Firefox, suivre les étapes suivantes :

1.

Saisir about : config dans la barre d'adresse et appuyer sur la touche Entrée. Ignorer
l'avertissement de garantie.

Mettre gecko.handlerservice dans la boite de filtrage.

Effectuer un double clic sur gecko.handlerService.allowRegisterFromDifferentHost.
Cela changera la valeur de false vers true.

Copier-coller ce code dans la barre d'adresse en remplacant https://
<ZARAFA_WEBACCESS_ADDRESS> avec |I'URL utilisée a l'installation de WebAccess
(généralement I'url utilisée pour accéder a I'écran d'identification de WebAccess), puis appuyer sur
Entrée :

javascript:window.navigator.registerProtocolHandler("mailto", "https://
<ZARAFA_WEBACCESS_ADDRESS>?action=mailto&url=%s","Zarafa WebAccess")

Un message s'affichera sous la barre d'adresse et demandera si Zarafa WebAccess doit étre
ajouté comme application pour gérer les liens mailto. Cliquer sur le bouton Ajouter I'application.

La prochaine fois qu'un clic sera effectué sur un lien mailto:, une boite de dialogue s'affichera
et permettra le choix du gestionnaire de courrier préféré. Sélectionner Zarafa WebAccess, et
éventuellement cocher la case Se rappeler de mon choix pour les liens mailto:, puis cliquer sur
OK.

A partir de maintenant Zarafa WebAccess sera directement utilisé lors d'un clic sur un lien “mailto”
dans Firefox. Il est important de noter qu'un utilisateur doit étre identifié (ou utiliser I'authentification
unique SSO) pour que cette procédure fonctionne correctement.
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2.16. Singularités

2.16.1. Spécifiques a Firefox

Depuis Firefox 4.0, des messages d'alerte peuvent s'afficher dans la fenétre principale plutét que
dans une boite de dialogue. Bien que le message d'alerte puisse étre géré dans cette fenétre,

le fait que le navigateur ne réponde plus peut étre une source de confusion. Pour revenir au
comportement habituel, la configuration de Firefox doit &tre modifiée. Pour cela, ouvrir un nouvel
onglet ou une nouvelle fenétre dans Firefox et saisir about : config dans la barre d’adresse.

Filtrer & I'aide du mot prompts afin de parvenir a I'option désirée. Modifier la valeur de I'option
prompts.tab_model_enabled de true a false. Les messages d'alerte s'afficheront désormais a
nouveau dans des fenétres séparées.
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Utilisation de Zarafa WebApp

Cette section documente l'utilisation de Zarafa WebApp, l'interface Web de la plateforme collaborative
de Zarafa (ZCP).

Pour utiliser Zarafa WebApp dans les meilleures conditions, il est nécessaire d'utiliser une version
assez récente (9+) de Mozilla Firefox (conseillé) ou de Microsoft Internet Explorer.

Présentement Zarafa WebApp prend en charge les fonctionnalités les plus utilisées de Microsoft
Outlook de maniéere assez exhaustive.

3.1. Commandes de base de WebApp

Pour se connecter a Zarafa WebApp, pointer le navigateur vers I'URL fournie par I'administrateur
systeme. Par défaut, cette URL ressemblera a ceci :

http://VOTRE_NOM_DE_DOMAINE/webapp/

WebApp est disponible en plusieurs langues, que vous pouvez sélectionner a partir de la fenétre
affichée sur Figure 3.1, « L'écran d'identification de Zarafa ».

Figure 3.1. L'écran d'identification de Zarafa

Une fois identifié, tous les dossiers Outlook ainsi que tous les dossiers publics autorisés d'acces par
le compte seront disponibles. La plupart des fonctionnalités courantes de WebApp sont accessibles a
partir du ruban située en haut de la page. Voir Figure 3.2, « Le menu “Nouveau” ».

@

En ce qui concerne les dossiers, certaines fonctionnalités ne sont accessibles qu'a partir du
menu contextuel qui s'affiche lorsqu'un clic droit est effectué dessus.
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Figure 3.2. Le menu “Nouveau”

3.2. Gestion des répertoires dans in WebApp

Créer, renommer, déplacer, copier ou supprimer un (sous) répertoire, s'effectue a l'aide d'un clic droit
dans la liste des dossiers. Un menu contextuel s'affichera similaire a Figure 3.3, « Le menu contextuel
d'un dossier ».
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Figure 3.3. Le menu contextuel d'un dossier

Il est impossible de supprimer, déplacer ou renommer les dossiers génériques (tels que Boite de
réception, Agenda ou Contacts).

3.2.1. Impression a partir de WebApp

Il est possible d'imprimer les courriels, les rendez-vous et les contacts a partir de WebApp. Il suffit
d'utiliser le bouton Imprimer dans la boite de dialogue aprés l'ouverture de I'élément.

Le bouton Imprimer de la barre d'outils permet d'imprimer une vue d'ensemble de l'agenda sur 5 ou 7
jours, ainsi qu'une liste globale des taches.

3.2.2. Ajuster la tailles des éléments de WebApp

Comme dans Outlook, il est possible d'ajuster la taille des sous-fenétres dans WebApp, permettant
ainsi un contrdle intégral de la largeur et de la hauteur de I'espace de travail de chacun des panneaux.
Pour cela, placer le curseur de la souris entre deux panneaux puis glisser-déposer leur bordure
commune vers I'emplacement désire.

3.2.3. Vider le répertoire contenant les éléments supprimés dans
WebApp

Le répertoire Deleted Items peut étre vidé a I'aide de l'option Vider le dossier accessible dans le
menu contextuel du clic droit de la souris. Cette option n'est disponible que dans le menu contextuel
(accessible par clic droit de la souris) du dossier Deleted Items ou du dossier Junk Email.

3.2.4. Marquer tous les messages d'un dossier comme lus dans
WebApp

Marquer tous les messages d'un dossier comme “lu” s'effectue a l'aide de I'option du menu contextuel
Marquer tous les messages comme lu. |l est important de noter que si cette option est sélectionnée,
aucun accusé de réception ne sera envoyé lorsqu'il est demandé par un expéditeur, méme si cette
option a été cochée dans les paramétres.
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3.2.5. Propriétés in WebApp

L'option du menu contextuel Propriétés affiche des informations supplémentaires a propos d'un
dossier (telles que sa taille et le nombre d'éléments qu'il contient). Pour obtenir plus d'information
sur la taille des données, cliquer sur le bouton Taille du dossier.... Une liste affichera tous les sous-
répertoires du dossier ainsi que leur tailles respectives.

3.3. L'acces des dossiers et agendas aux autres utilisateurs
dans WebApp

Comme avec Outlook, WebApp permet aux utilisateurs de définir des autorisations de partage
sur leurs propres dossiers. Pour cela, effectuer un clic droit sur un dossier et sélectionner I'option
Propriétés, puis sélectionner l'onglet Permissions comme le montre Figure 3.4, « Permissions du
dossier »

Figure 3.4. Permissions du dossier

3.3.1. Ajouter un utilisateur dans WebApp

Cliquer sur le bouton Ajouter situé dessous l'onglet Permissions.

A partir du Carnet d'adresses qui s'affichera, sélectionner I'utilisateur a qui conférer les autorisations et
cliguer sur Ok. Ce contact sera alors ajouté a la liste de permissions.

@voe

Il est important de noter que les permissions de cet utilisateur devront étre modifiées. Par défaut,
aucunes permissions supplémentaires ne sont attribuées.

Cliquer sur Ok pour enregistrer et fermer la fenétre de configuration des permissions.

3.3.2. Changer les permissions dans WebApp

Cliquer sur la personne dont les permissions doivent étre modifiées.

Il est possible soit de définir manuellement les permissions dans la partie inférieure de la fenétre ou
soit de choisir un profil pré-défini a partir de la boite déroulante de I'option Profil

Cliquer sur Ok pour enregistrer et fermer la fenétre de configuration des permissions.

3.3.3. Retirer un utilisateur dans WebApp

« Cliquer sur l'utilisateur qui doit étre retiré de la liste.
* Cliquer sur le bouton Supprimer.

 Cliquer sur Ok pour enregistrer et fermer la fenétre de configuration des permissions.
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3.3.4. Ouvrir les dossiers partagés dans WebApp

Pour ouvrir les dossiers partagés a partir de Zarafa WebApp, cliquer sur le lien Ouvrir les dossiers
partagés en bas de la liste des dossiers. Une fenétre s'affichera comme le montre Figure 3.5, « Ouvrir
les dossiers partagés ».

Open Shared Folders X
Name: E5| Sara Tancredi
Folder type: | Inbox ol

[7] Show subfolders

Ok Cancel

Figure 3.5. Ouvrir les dossiers partagés

A partir de la fenétre présentée dans Figure 3.5, « Ouvrir les dossiers partagés » il est possible
d'ouvrir un dossier unique (par exemple le dossier d'agenda), ou bien d'ouvrir la liste compléte des
dossiers d'un utilisateur donné.

Les dossiers ouverts seront enregistrés dans le profil WebApp de I'utilisateur, de sorte que lorsqu'il se
connecte la fois suivante a WebAccess ces dossiers ouverts soient immédiatement disponibles.

Pour fermer un dossier ouvert, utiliser I'option Fermer la base de stockage du menu contextuel.

3.4. Les courriels dans WebApp

3.4.1. Rédiger et envoyer un nouveau courrier dans WebApp

1. Sélectionner le bouton Nouveau dans le coin supérieur gauche. Une fenétre s'affichera, similaire a
Figure 3.6, « Création d'un courrier ».

Figure 3.6. Création d'un courrier

2. Un fichier peut étre ajouté au courrier en cliquant sur le bouton Piéces jointes ou sur l'icobne
Trombone.

3. Le courriel peut étre enregistré en cliquant sur I'icbne Disquette. Une fois enregistré, le courriel est
placé dans le répertoire Drafts.
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Pour définir une marque de priorité ou d'importance sur le courriel, cliquer sur l'icbne Point
d'exclamation (1) ou sur l'icbne de la roue crantée.

Pour ajouter un destinataire, saisir son adresse électronique dans I'un des champs A, Cc, ou Cci
ou bien sélectionner un contact a partir du carnet d'adresses. Pour accéder au carnet d'adresses,
cliquer sur le bouton A, Cc ou Cci.

Pour afficher le champ Cci, cliquer sur le bouton 'Afficher Cci' dans la barre supérieure.

Les utilisateurs internes sont affichés par défaut (sauf instruction contraire dans les paramétres)
dans le carnet d'adresses (voir : Figure 3.7, « Carnet d'adresses »). A l'aide du bouton Afficher
De, il est possible d'accéder aux contacts d'un dossier personnel ou bien d'un dossier public. Il
est également possible d'effectuer une recherche dans un dossier a I'aide du champ de recherche
situé dans la partie supérieure gauche de la fenétre.

Figure 3.7. Carnet d'adresses

3.4.1.1. Proposition automatique d'adresse électronique dans WebApp

Lors de la saisie d'une adresse électronique ou d'un contact dans I'un des champs A, CC ou Cci, des
noms seront automatiquement proposés par WebApp (une fonctionnalité communément appelée
auto-complétion). Ces propositions sont listées en dessous du champ de saisie (voir: Figure 3.8,

« Suggestions automatiques ») et I'une d'entre elles peut étre sélectionnée a l'aide de la souris ou du
clavier. Ces propositions sont basées sur les adresses de courrier électroniques et de contacts qui ont
auparavant été utilisées.
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Figure 3.8. Suggestions automatiques

3.4.1.2. Pieces jointes dans WebApp

Un fichier peut étre ajouté au courrier en cliquant sur le bouton Piéces jointes dans la fenétre Créer un
courrier électronique. Une fenétre s'affichera et permettra de choisir les fichiers devant étre envoyés.

3.4.1.3. Enregistrer un courrier électronique en tant que brouillon dans
Web App

Les courriers électroniques peuvent étre enregistrés en cliquant sur l'icbne Enregistrer (une disquette).
Apreés son enregistrement, le courrier sera alors placé dans le répertoire Drafts.

3.4.2. Copier, déplacer et supprimer du courrier dans WebApp

La capture d'écran suivante (Figure 3.9, « Menu contextuel d'un courrier électronique ») montre le
menu contextuel qui s'affiche lors d'un clic droit sur un courrier électronique. La plupart des opérations
de copie, déplacement et suppression de courrier s'effectuent a partir de ce menu. Il est également
possible de télécharger un message en tant que fichier.
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Figure 3.9. Menu contextuel d'un courrier électronique

3.4.2.1. Supprimer le courriel dans WebApp

Il existe plusieurs options pour supprimer un courrier. Ce sont les suivantes :
« A laide de la touche suppression du clavier

» A l'aide du bouton de suppression du menu contextuel du clic droit de la souris (comme indiqué
dans Figure 3.9, « Menu contextuel d'un courrier électronique »)

« A l'aide du bouton comportant une corbeille, situé dans la barre supérieure du menu de WebApp

3.4.2.2. Déplacer un courriel dans WebApp

Pour déplacer un élément unique, le plus simple est de le glisser-déposer vers son nouvel
emplacement. Placer le curseur de la souris sur I'élément devant étre déplacé et appuyer, sans
relacher, sur le clic gauche de la souris. Garder le clic gauche de la souris enfoncé tout en déplagant
le curseur jusqu'a ce qu'il soit positionné au-dessus du nouveau dossier devant accueillir le courrier.

Mail &« Inbox Page 1 o
My Mail Search in 'Tnbox’
Show all folders |:| =
= &5} Inbox - Michael Scofield (=] CNNMorninghews
mﬂeletedltems:ﬂ'] Today's headlines from CHN
;J’Drafts (1) ) 1selected row  htmleuheadlines@mail.cn
e Bm (493) CHHN.com International Hea
|%¥ Escape Plans
ErLater (1) The CHN Political Ticker: TH
ErTestmails = htmlasiaheadlinesd@mail.c

Figure 3.10. Déplacer le courrier électronique

Noter que le répertoire positionné en dessous du curseur de la souris se met en surbrillance. Cette
surbrillance marque le dossier vers lequel le message sera déplacé une fois que le bouton gauche de
la souris aura été relaché.

Pour déplacer plusieurs éléments en une seule fois, il faut auparavant sélectionner tous les éléments
devant étre déplacés (seuls les éléments actuellement affichés peuvent étre déplacés). Pour
sélectionner une rangée d'éléments, cliquer tout d'abord sur le premier élément de la rangée puis
appuyer sur la touche majuscule du clavier, sans la relacher. Enfin, cliquer sur le dernier élément de
la rangée devant étre déplacée avant de relacher la touche majuscule du clavier. Tous les éléments
situés entre les deux seront ainsi mis en surbrillance.
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Pour sélectionner des éléments multiples ne formant pas une rangée consécutive, il faut d'abord
appuyer sans relacher sur la touche contréle (Ctrl) du clavier tout en cliquant sur chacun de ces
éléments. Ensuite, pour déplacer les éléments multiples, relacher la touche controle, puis placer le
curseur de la souris sur l'un des messages sélectionnés avant d'effectuer un glisser-déposer vers le
répertoire de destination.

Les éléments multiples peuvent également étre déplacés en cliquant sur le bouton Copier/Déplacer
comme indiqué dans Figure 3.11, « Bouton Copier/Déplacer ».

3.4.2.3. Copier un courriel dans WebApp

Pour copier un élément, il ne faut pas employer la fonctionnalité glisser-déposer car elle n'effectue
aucune duplication. Il faudra a la place utiliser le bouton Copier/Déplacer comme indiqué dans
Figure 3.11, « Bouton Copier/Déplacer ». Voir la section ci-dessus a propos du déplacement de
multiples élément et se référer a la marche a suivre pour sélectionner plusieurs éléments.

Inbox [1 < | Page 10f27| » M T &
Search in 'Inbox’ }3 e
From - T

Ed htmleuheadlines@mail.cnn.com Thu 2903-20121... %
CHNH.com International Headline News

m

B4 CHHN Political Ticker Thu 29-03-20121...
Figure 3.11. Bouton Copier/Déplacer
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3.4.2.4. Modifier I'affichage d'un courriel dans WebApp

-~ ¥ = Today's headlines fron

) CHMMorningMews <mailingsg@mail. cn
e Sent: Thu 29-Mar-2012 11:27

rch 29, 2012

Thu 29-03-20120...

Wed 28-03-2012 ...

Wed 28-03-2012 ... %
g on Next Level Indexing

Figure 3.12. Menu contextuel de l'affichage du courrier en colonne

H O &8 O F

A cofield <m.scofieldi@z:
7 l. Sort Ascending

""" il Sort Descending
51| Columns

From

To
Received
Sent

'?'

Dans Zarafa WebApp, l'affichage du courriel comporte une disposition par défaut : une liste des
messages avec une colonne De et une colonne Recu. Cependant, comme dans Outlook, il est
possible de modifier cet affichage en ajoutant ou en supprimant des colonnes supplémentaires.
Pour cela, effectuer un clic droit sur I'un des intitulés des colonnes de la liste (par exemple sur le

champ de l'intitulé De) et sélectionner I'option Colonnes a partir du menu contextuel. Une fenétre telle

queFigure 3.13, « Choix des champs » s'affichera.
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CHMNKMorningMews <mailings@mail.cnn..
|' v Sent: Thu 28-Mar-2012 11:2F
cofield <m.scofield@zara

%] sort Ascending

El Sort Descending

Thu 29-03-2012 1

[|_E| Columns
Thu 29-03-2012 1..—
12 -

Thu 29-03-20120...

Wed 28-03-2012 ... ¥

Wed 28-03-2012 ... ¥
1 Level Indexing

Figure 3.13. Choix des champs

Il est également possible de trier le courrier en sélectionnant une colonne spécifique. Par défaut, le
courrier électronique est trié par date de la colonne Regu.

3.4.3. Effectuer des recherches dans WebApp

Pour effectuer une recherche, cliquer sur le bouton Recherche dans la barre d'outils. Une barre de
recherche (voir : Figure 3.14, « Options de recherche ») s'affichera au-dessus de la liste de courrier
(Pour retirer la barre de recherche, cliquer de nouveau sur le bouton Recherche).

Mail « Inbox |1 4 |page 10f27| B M W T
JoRRRN

My Mail Search in 'Inbox’

ST Search in:§ Al text fields

=& Inbox - Michael Scofield
I Deleted liems (9)

£ From
47 Drafts (1)

=]

= =

[E Escape Plans
[E5r Essentials Equipment & htmleuheadli
[E5r Later (1) CHN.com Inte
[ Testmails

Subject or Sender
To or cC

Thu 29-03-20121...

N - me omm mmam s L

Figure 3.14. Options de recherche

La barre de recherche permet a Il'utilisateur d'établir une requéte de recherche et de définir son
emplacement. Par exemple si un utilisateur ne se rappelle que d'une partie du sujet d'un message, il
peut sélectionner Sujet a partir du menu déroulant. Une fois la requéte saisie, I'utilisateur peut cliquer
sur le bouton de Recherche (I'icbne en forme de loupe) situé sur la barre de recherche ou appuyer sur
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la touche Entrée du clavier. Comme indiqué dans Figure 3.15, « Résultat de la recherche », la liste
des courriels est remplacée par la liste des résultats de la recherche.
Mail « Inbox [[| 4 |Page 1lof1| [+ hT &

Wy Mail
Show all folders

= &5 Inbox - Michael Scofield
I Deleted ltems (9)

i -‘, Drafts (1) Beta Announcements Fri 20-01-2012 16:49 v
(498) [Beta] Zarafa Collaboration Platform 7 g@#beta 1

[E=rEscape Plans

[E5r Essentials Equipment Ba Beta Announcements Fri 06-01-2012 1515 +

O mdnd Tarnfm anllnbeendioe eledForm © AN 44 edn d

Figure 3.15. Résultat de la recherche

Une fois la recherche terminée, appuyer sur le bouton de Purge (I'icbne en forme de X) afin de
retourner a I'affichage habituel. Pour retirer la barre de recherche, cliquer de nouveau sur le bouton
Rechercher de la barre d'outil.

@

La fonctionnalité d'archivage est apportée par l'utilitaire Zarafa Archiver, un produit que sera
distribué séparément de ZCP.

3.4.4. Télécharger une piéce jointe dans WebApp

Les piéces jointes peuvent se télécharger une a une, en effectuant un clic droit sur I'un des fichiers et
en sélectionnant Enregistrer la cible sous.

3.5. Utilisation de I'agenda dans WebApp

3.5.1. Créer un nouveau rendez-vous avec invitations et statut libre/
occupé dans WebApp

1. Sélectionner la section Agenda.

2. Sélectionner le bouton Nouveau afin de créer un nouveau rendez-vous. Une fenétre telle que
Figure 3.16, « Nouveau rendez-vous » s'affichera.
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Appointment X
=L f:)Recurrencel h Inv'rteat'tendees| ! 4 [ &
J Appointment || Scheduling |
Subject: |Create an appointment
Location:  Yard Label: Important W
Start time: 29-03-2012 | 17:00 4| [ AllDay Event
End time: 20-03-2012 w | 17:30 %
[¥] Reminder: 15 minutes v Busy Status:  Busy W

Attachments:

Figure 3.16. Nouveau rendez-vous
Saisir un sujet pour le rendez-vous, ainsi qu'un emplacement si nécessaire.
Définir un horaire de début et de fin du rendez-vous.

Facultatif : en cochant l'option 'Rappel’, vous recevrez un pop-up de rappel (voir : Figure 3.17,

« Boite de dialogue de rappel ») avant que la réunion ne commence. L'intervalle de temps entre le
rappel et le rendez-vous est ajustable dans le champ situé a c6té de I'option de rappel. Lorsque le
pop-up de rappel apparaitra, WebApp affichera la liste des rappels avec des boutons pour Ouvrir
I'élément, Ignorer I'élément, Tout ignorer les éléments ou encore mettre le rappel sur Snooze
jusqu'a un moment donné.

L'utilisation des pop-ups doit étre autorisé par le navigateur pour que les rappels puissent
étre affichés. Généralement il est nécessaire d'ajouter le nom de domaine de WebApp a la
liste permise par le navigateur.
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Reminders

== Online Zarafa Introduction

Start time: Monday, April 02, 2012 2:00 PM

Subject Due In
| Online Zarafa Introduction 2 hours overdue
Preparation 4 hours overdue

1aallz

Test recur iphone

Crnfiald inguline treatmant

3 days overdue

O minutas nwvarduna

Dismiss All

Click Snooze to be reminded again in:

5 minutes

Figure 3.17. Boite de dialogue de rappel

Dizmiss

Snooze

[ | »

1

6. Cliquer sur le bouton Inviter des participants pour envoyer une demande de rendez-vous comme
le montre Figure 3.18, « Demande de réunion ». Pour ajouter des participants, il suffit de saisir

leur adresse électronique. Cliquer sur le bouton A : pour sélectionner des contacts a partir du
carnet d'adresses. Les participants recevront une demande de rendez-vous qu'ils pourront
Accepter, accepter de maniere Provisoire ou Décliner, par ailleurs les participants peuvent
également Proposer un nouvel horaire pour cette requéte.

Meeting request

= Send | 5 @ 21{ (:) Recurrence | =% Cancel invitation | T U

‘ Appointment || Scheduling |

To:

Subject:
Location:

Start time:
End time:

Reminder:

Aftachments:

55 Sara Tancredi

Have a meeting
Yard2

29-03-2012 W 17:30
29-03-2012 W 18:00

15 minutes W

[] All Day Event

Busy Status:

Busy

Label:

None

M.

Figure 3.18. Demande de réunion
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Sélectionner l'onglet Planification pour afficher les statuts Libre/Occupé de multiples personnes.
(voir : Figure 3.19, « Planification/Libre-Occupé »). A partir de cet onglet il sera possible d'inviter
des collégues (Ajouter un nom); un affichage global permettra de voir avec précision si une
personne spécifique est occupée, absente du bureau ou disponible. Si un participant a proposé
une nouvelle date ou un nouvel horaire de réunion, cette proposition sera également affichée dans
I'onglet Planification.

Meeting request x
ESend| = @ gf (:JF‘.ecurrence “;Cancelinvﬂatinn| T 3 [E =

| Appointment || Scheduling |

Start time:  02-04-2012 »| 12:30 o End time: 02-04-2012 ~| 13:30 | [¥]Show only working hours
Select attendees << Meonday 2 April 2012 Suggested Times »
9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00
[ ]
Y B | .
@ Sora T " w - 4 April 2012 -k
ara |ancreadl
T ELDERELREE
(E) 1
2 3 4 5 6 7 8
4 L
9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 18 20 21 22
23 24 25 28 27 28 28

| cin 09:00 - 10:00 -
‘ | '
L/ . .
. Busy % Tentative . Out of Office Mo Information
Figure 3.19. Planification/Libre-Occupé
Select attendees &«

) Michael Scofield
& Sara Tancredi ﬁ

Showe Details I %

& Required Attendee

& Optional Attendee ‘

) Resource

Figure 3.20. Demande de réunion
Pour ajouter des collegues, il suffit de cliquer sur le champ Ajouter un nom.

Les participants peuvent étre définis comme étant “requis” ou “optionnel”. Il est également
possible de planifier une ressource — comme une salle de réunion ou un équipement particulier
— nécessaire a cette réunion.
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Les ressources doivent étre crées par I'administrateur.

10. Sous l'onglet Suivi se trouve la liste de tous les participants a cette réunion, ainsi que le statut de
leurs réponses.

Meeting request x
s duccept || 7 Tentative | % Decine | T=send | B M1 @& £ (%) Recurence | == Cancelivitation | § 4 [H #

| Appointment || Schedung || Tracking

The following Responsas to this meating have bean receved:

Namea Altendanca Response
Michael Scofieid WMesting Organizer No response
Oostargo, Mio Required Afendee Tentakie

Figure 3.21. Onglet Suivi

3.5.2. Accepter une demande de rendez-vous dans WebApp

Si quelqu'un vous invite pour un rendez-vous, vous recevrez une demande de rendez-vous. Dans

la partie supérieure de la fenétre d'invitation, une barre contenant les boutons Accepter, Provisoire,
Décliner et Proposer un nouvel horaire est affichée afin d'envoyer une réponse a l'initiateur du rendez-
vous. Voir Figure 3.22, « Boutons de la fenétre d'invitation & un rendez-vous ». Le bouton Agenda de
la demande de rendez-vous permet d'afficher la journée proposée afin que l'utilisateur puisse vérifier
sa disponibilité pour I'horaire proposeé.

& Accept | 7 Tentative | M Deciine | . Propose New Time

Figure 3.22. Boutons de la fenétre d'invitation & un rendez-vous

Cliquer sur Proposer un nouvel horaire pour proposer une nouvelle date ou un nouvel horaire a
l'initiateur du rendez-vous. L'initiateur, & la réception de cette proposition, pourra l'accepter ou la
décliner.

3.6. Affichage d'agendas multiples dans WebApp

L'agenda de WebApp comporte cing affichages différents :

« Affichage par journée
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Déplacer ou supprimer un rendez-vous dans WebApp

» Affichage par semaine de travalil

» Affichage par semaine compléte

* Affichage par mois

Des boutons appropriés dans la barre d'outils permettent de passer d'un affichage a l'autre.

Pour passer a I'affichage d'un autre jour/semaine/mois, il faut utiliser le sélectionneur de date, qui se
situe en haut a droite de I'écran lorsque I'agenda est ouvert.

3.6.1. Déplacer ou supprimer un rendez-vous dans WebApp

3.6.1.1. Déplacer un rendez-vous dans WebApp

Un rendez-vous peut étre déplacé vers un autre horaire ou date en sélectionnant I'élément puis en
le glissant vers la date et I'horaire désirés. De maniére alternative (si par exemple la nouvelle date
ne figure pas dans l'affichage), un rendez-vous peut étre ouvert (soit a l'aide d'un double-clic soit en
choisissant 'option Ouvrir du menu contextuel), et une fenétre permettra de définir une nouvelle date
et un nouvel horaire.

3.6.1.2. Supprimer un rendez-vous dans WebApp

Un rendez-vous se supprime a l'aide du bouton de suppression du menu contextuel qui s'affiche
lorsqu'un clic droit de la souris est effectué dessus. Autrement, on peut utiliser le bouton Supprimer de
la barre d'outil, ou encore la touche Suppr du clavier.

3.7. Agendas multiples dans WebApp

WebApp offre la possibilité d'ouvrir de multiples agendas dans le méme affichage. Les agendas
peuvent étre ouverts cote-a-cote ou étre superposés en transparence les uns au-dessus des autres
(voir Figure 3.23, « Superposition multi-utilisateur de I'agenda »). Par défaut, les agendas sont ouverts
cOte-a-cote.

Sélectionner les autres agendas devant étre ouverts dans la liste d'agendas située a gauche ou ouvrir
l'agenda d'un autre utilisateur a I'aide du bouton "Ouvrir un agenda partagé”. Les agendas peuvent
étre superposées en pile a l'aides des fleches situées au-dessus des agendas.

Zarafa  Mail _Calendar _ Contact' Task - Note You are logged on as John Test  Settings  Logout
g -
L C e e
Calendars «  Calendar 4 | 2-6apriz012| b RT& X
4 April 2012 - » Search in ‘Calendar yel hd
M T w T F s S ~
1 Calendar 33 =p . [ PrivaleCalendar 3% = . [ Calendar 9=
2 E] 4 5 6 7 B Mon 2 Apr TH Wed 4 Apr Thu 5 Apr Fri6 Apr

9 10 1 12 13 14 15
6 17 18 19 20 21 2 - &

23 24 2% 26 27 8 29
0 00 |[ b 3 1st weekday of every

My Calendars g™
Show all folders [
g g™
] Calendar of Kyle Test
[¥]Private Calendar

=5/ pubic met space in Public Folders 10%
£ [Jpublcnospace in Pubiic Faklers
# [ ]B8 in Public Folders (4)

=
7] (0] 1 with |
room3 A first |
Open Shared Calendars... il ——

12%

13%

Figure 3.23. Superposition multi-utilisateur de I'agenda
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3.7.1. Créer ou supprimer un rendez-vous dans WebApp

Pour créer un rendez-vous, il suffit d'effectuer un double-clic sur I'emploi du temps de I'utilisateur avec
lequel un rendez-vous doit étre créé. Ce qui aura pour effet d'ouvrir une nouvelle fenétre de création
de rendez-vous.

Pour supprimer un rendez-vous : effectuer un double clic dessus pour l'ouvrir puis cliquer sur l'icbne
en forme de croix rouge située dans la barre d'outils de la fenétre de création de rendez-vous.
L'élément peut également étre supprimé a l'aide dur bouton de suppression de son menu contextuel.

3.7.2. Déplacer un rendez-vous dans WebApp

Un rendez-vous peut étre déplacé en ouvrant I'élément puis en modifiant son horaire de départ.

Dans la pratique, la plupart des utilisateurs préfereront utiliser le glisser-déposer. Pour déplacer un
rendez-vous de cette maniere, il suffit de cliquer dessus, puis maintenir le bouton gauche de la souris
enfoncé tout en déplacant le curseur dans I'emploi du temps vers I'emplacement désiré ou le bouton
gauche pourra ensuite étre relaché. Pour faciliter le placement du rendez-vous, une surbrillance rouge
(voir : Figure 3.24, « Déplacement des rendez-vous ») suit le déplacement de la souris pour indiquer
I'emplacement ou le rendez-vous sera calé une fois le bouton de la souris relaché.

Calendars € Calendar 4 | 2_-6aApriz2o12 | b
| April 2012 | b earch in 'Calendar
M T W T F 5 5
1 Calendar b4
@@ 4+ 5 s 7 8 2 el ¢ > °
9 10 m 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 35 26 27 28 29
g 0
30
My Calendars 10 %@
Sm-:alfddersD
““[]Callendar of Kyle Test
[ L= ] - —
DPrwateCaJenda.r "
00 2 i
5[ Jpublic met space in Pubic F 12 . G'?"EaP ﬁw
== Jpublicnospace in Publc Fol CRELE | Grm
e r'-_HID BB in Public Folders (4) 13 00 place L
4] | i
Open Shared Calendars... 0 14:00
14
15 % _
i A
16 ™ [L50
17:00
17 ®

Figure 3.24. Déplacement des rendez-vous
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Il est également possible de déplacer un rendez-vous vers I'emploi du temps d'un autre utilisateur
(si les permissions nécessaires ont été accordées). Déplacer simplement le rendez-vous a l'aide de
la souris vers I'emplacement désiré dans I'emploi du temps de cet autre utilisateur et la surbrillance
rouge suivra.

3.7.3. Modifier le nombre de jours affichés dans WebApp

Le nombre de jours chargés dans I'emploi du temps et le nombre de jours visibles au méme moment
(niveau de zoom), peuvent étre configurés dans la fenétre des parameétres sous la section Agenda .
Ces parametres seront utilisés chaque fois que I'agenda est ouvert en superposition multi-utilisateur.

3.7.4. Parcourir les tranches horaires dans WebApp

Les boutons Période précédente et Période suivante sur la barre d'outils en haut de la page (voir :
Figure 3.25, « Boutons modifiant I'affichage de la tranche horaire ») permettent d'afficher la tranche
horaire suivante ou précédente. Les boutons Jour précédent et Jour suivant ne permettent de
déplacer I'affichage de la tranche horaire que d'une seule journée en avant ou en arriére.

Calendar Contact Task  Mote

F 5 5
1 | Calendar - |r Calendar b4 -r\\
Mon 9 Apr
& 7 8
13 14 15 -
20 21 2 500

Figure 3.25. Boutons modifiant I'affichage de la tranche horaire

3.8. Gestion des taches dans WebApp

Vous pouvez créer et gérer une liste de taches a partir du répertoire 'Tasks'. Pour créer un tache,
suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionner le répertoire Tasks

2. Cliquer sur le bouton Nouveau afin de créer ne nouvelle tache. Une fenétre de nouvelle Tache
s'affichera comme dans Figure 3.26, « Fenétre de la nouvelle tache ».
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Create Task
Rsave [ & T & £

J Task | Detais |

Subject:
Starttime: none W Status: Mot Started

End time: None Priority:  Normal v U Complete: 0o :
[] Reminder: - Owner: John Test

Aftachments:

Figure 3.26. Fenétre de la nouvelle tache

Remplir les champs appropriés. Les champs de cette fenétre sont similaires a ceux de la boite de

None

3.
dialogue Nouveau Rendez-vous.
4. Cliquer sur le bouton Enregistrer pour confirmer. La tache s'affichera désormais dans la fenétre de
gestion des taches.
Tasks R
Search in Tasks yel b
' |[|] [e4) Subject + Start Date Due Date Owner Categories % Completed
[F] To Do during week None None John Test 25%
|:| generate report MNone None John Test 25%

P g .

Figure 3.27. Fenétre de gestion des taches

3.8.1. Affichage des taches

Grace au bouton d'affichage, les taches peuvent étre affichées selon certains criteres de filtrage.

WebApp offre la possibilité :

« d'afficher toutes les taches

« d'afficher uniquement les tache achevées

« d'afficher les taches actives

- d'afficher les taches prévues pour les 7 prochains jours

» d'afficher les taches en retard
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3.9. Gestion des contacts dans WebApp

Le répertoire Contacts offre plusieurs types d'affichage : affichage sous forme de fiches ou affichage
sous forme de liste. Le basculement entre les deux types d'affichage s'effectue a I'aide des boutons de
la barre d'outils.

Un courrier électronique peut directement étre envoyé a un contact a l'aide de l'option Message
électronique du menu contextuel du clic droit de la souris.

La classification alphabétique a droite de I'affichage des contacts permet une navigation rapide dans
la liste.

Create Contact X
R 2
IJ General || Details |
' Name Photo
Full Name: Joe March Add Contact Photo

Company:  Liftn Ca

Job Title: Foreman

Filz as: Joe March ok
. Phone Numbers Email
Business: * | +1-555-1287 Email: -| Joe.March@Test.com
Home: v | +1-555-2255 Display name: Joe March (Joe.March@Test.com)
Business Fax: -| +1-555-8745 Webpage: www.marchconstructiontesting.com
Mabile: ~| +1-88756085 M Address:  Joe-Marchconstruction@TestIM.com
Addresses Additional information
Business: - | Fordrive 99 Likes gardening and motorsports
Lanchire road
768BXCo0
Attachments
Attachments: adminimages.jpg (1.1 KB)

Figure 3.28. Contacts

3.9.1. Créer un nouveau contact dans WebApp

Lorsque le répertoire Contacts est affiché, il suffit de cliquer sur le bouton Nouveau de la barre d'outils
pour créer un nouveau contact.

La fenétre d'un nouveau Contact s'affiche alors et permet a I'utilisateur de saisir les informations se
rapportant a ce nouveau contact avant de les enregistrer a I'aide du bouton Enregister.

L'option Privé sur le c6té inférieur droit de la fenétre Contacts permet de cacher l'affichage de ce
contact aux collégues qui ont accés a votre répertoire de Contacts.

3.9.2. Coordonnées détaillés des contacts dans WebApp

WebApp fournit une gestionnaire de coordonnées détaillées des contacts comme le montre
Figure 3.29, « Coordonnées détaillées d'un contact ».
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Contact | Task  MNote
+
g kg CE @-
Contacts ¢« Contacts
Search in "Contacks'
My Contacts - - A
Shaw all fokders [ Tancredi, Sara Sucre, Fernando
Q contact in Public Folders Sara Tancredi Fernando Sucre
g contact lists QA& in Public Folde _ .
Famity Fox River
1 Contacts Love of my life Sales

Figure 3.29. Coordonnées détaillées d'un contact

Des boutons ont pris la places des étiquettes dans le gestionnaire de contacts et permettront
d'accéder aux informations spécifiques au champ sélectionné. Des captures d'écran du gestionnaire
des coordonnées détaillées pour les Nom et Prénom (Figure 3.30, « Informations détaillées du

nom »), les Numéros de téléphone (Figure 3.31, « Informations détaillées des téléphones ») et les
Adresses (Figure 3.32, « Informations détaillées des adresses ») sont présentées ci-dessous.

Check full name X
Title: W
First: | John
Middle:
Last: Smith
Suffix: sr. v

Show this again when name is incomplete or unclear.

Ok Cancel

Figure 3.30. Informations détaillées du nom
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Check phone number X

Country/Region  +31
code:

City/Area code: (015

Local number: | 123456

Extension:

Ok Cancel

Figure 3.31. Informations détaillées des téléphones

Check address X

Street: | Hpofstraat 14|

City: Delft
State/Province:  Zuid-Holland
fip/Postal code: 25241V

Country/Region: Netherlands
Show this again when address is incomplete or unclear.

Ok Cancel

Figure 3.32. Informations détaillées des adresses

Il'y a trois types de champs d'adresse (Domicile, Professionnel et Autre). Le menu déroulant montré
dans Figure 3.33, « Menu en cascade offrant le choix du type d'adresse » est utilisé pour basculer
entre ces adresses. Dans ce menu, une coche apparait a cété des types d'adresses contenant déja
des renseignements.
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Addresses

Home A

& Home

Business

Other

Figure 3.33. Menu en cascade offrant le choix du type d'adresse

Différents types de champs de Numéros de téléphone sont disponibles dans WebApp. Pour modifier
le type de Numéro de téléphone utiliser le menu indiqué dans Figure 3.34, « Menu en cascade offrant
le choix du type de téléphone ». Dans ce menu, une coche apparait a coté des types de numéro de
téléphone contenant déja des renseignements.
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Phone Numbers

Assistant

& Assistant

Business

N

Business 2

]

Business Fax
Callback

Car
Company
Home

Home 2
Home Fax ]
4 ISDM
Mobile
Other
Other Fax
Pager
Primary
Radio
Telex

ITYimDD

Figure 3.34. Menu en cascade offrant le choix du type de téléphone
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3.10. Listes de diffusion dans WebApp

L'envoi de courrier & une liste de diffusion s'effectue de la méme facon que I'envoi de courrier &
un destinataire unique. Il suffit de sélectionner la liste de diffusion & partir de la liste d'adresse lors
de la saisie du champ A, Cc ou Cci. Une fois la liste de diffusion sélectionnée, toutes les adresses
électroniques qu'elle contient seront placées dans le champ en question.

3.10.1. Créer une nouvelle liste de diffusion dans WebApp

Sélectionner le répertoire Contacts dans lequel la nouvelle liste de diffusion doit étre créée.
Sélectionner l'option Liste de diffusion a partir du bouton Nouveau de la barre de tache. Une fenétre
similaire a Figure 3.35, « Fenétre de gestion des listes de diffusion » s'affichera.

I Marketing department x
B0 T & 2

J Members ” MNotes |

Name: Marketing department

Select Members... Add New:.. Remaove...

Name + E-mail Address
5 Kyle Test Kyle

ESl  John Test John

Figure 3.35. Fenétre de gestion des listes de diffusion

A l'aide du bouton Sélectionner les membres il suffit de sélectionner les contacts a partir du Carnet
d'adresses pour les ajouter a la liste de distribution. Autrement, le bouton Ajouter nouveau peut
également étre utilisé pour créer un nouveau contact qui sera immédiatement ajouté a la liste de
diffusion.
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MNew e-mall address X

Mame:

E-mail address:

Ok Cancel

Figure 3.36. Fenétre d'ajout d'adresse électronique

Utiliser le bouton Supprimer pour retirer les contacts sélectionnés de la liste de distribution. Pour
sélectionner les contacts, effectuer un clic unique sur chacun d'entre eux dans la partie inférieure de la
fenétre.

Des notes peuvent également étre ajoutées a la liste de diffusion a I'aide de I'onglet Notes.

3.11. Dossiers publics favoris dans WebApp

Le sous-répertoire Favoris, situé sous le dossier Public Folders, est I'endroit ou placer des raccourcis
vers les dossiers publics les plus utilisés. Pour ajouter un dossier a votre répertoire de favoris,
effectuer un clic droit sur ce dossier puis sélectionner Ajouter au dossier favori. Une fenétre similaire
a Ajouter au dossier Favoris window s'affichera. La requéte suivante sera formulée : “Saisir un nom
pour le nouveau dossier favori (par défaut, le nom d'origine lui sera attribué)”. Par défaut, seul le
dossier sélectionné, sans ses sous-répertoires, sera inséré dans le répertoire Favoris (sauf instruction
contraire)

Ajouter au dossier Favoris window
image::images/WA7_FavoriteFolderAdd.png["Ajouter au dossier Favoris dialog",align="center

3.12. Gestion des parameétres dans WebApp

Cliquer sur le lien Paramétres situé sur le coté supérieur droit de WebApp, a gauche du lien de
déconnexion pour accéder a la fenétre de configuration des Paramétre. La fenétre de configuration
des Paramétres comporte des onglets verticaux qui sont documentés dans les sections suivantes.
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3.12.1. L'onglet ‘General’ des parameétres dans WebApp

Contact “Task Note You are logged on as Michael Scofield _Settings  Logout
+
- R C &
» . General Account information - Michael Scofield Favorite settings «
i Mail Display Name: Michael Scofield o Signatures
E-mail: m.scofield@zarafa.com i
P9 Calendar «a] Out of Office Assistant
Language: Nederands w
+ Advanced
Apply Discard

Figure 3.37. Paramétres : Préférences

« Langue, définit la langue utilisée par défaut par WebApp.

3.12.2. L'onglet “Courrier ” des parameétres de WebApp

Zarafa. Mail Calendar’ Contact “Task Nofe “You are logged on as Michael Scofield _Settings  Logout
=g Cl&
» # General General mail settings *  Favorite settings «
- Wail Location preview panel: Right e e Signatures
9 Calendar Compose mil settings #m| Out of Office Assistant
o (R Compose mail in this format:  HTML ~

m

[] Always request a read receipt
[ Always show BCC

Incoming mail

How to respond to requests for read receipts
() Always send a response

(©) Never send a response L4
@ Ask me before sending a response

my Signatures
1o signatures configured Signature for new messages: <None> w
Signature for replies and forwards: <MNone> v
New
Apply Discard

Figure 3.38. Paramétres : Rédiger un courrier

« Composer le courrier sous ce format, composer les nouveaux courriers en Texte brut ou en HTML
(texte enrichi).

 Toujours demander un accusé de réception, cocher cette option pour recevoir automatiquement les
accuses de réception.

» Modifier les signatures..., affiche la fenétre de gestion des signatures des nouveaux courriers, des
réponses ou des transferts. Voir Figure 3.39, « Signature HTML ».
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L'onglet 'Absence du bureau' des paramétres de WebApp

£ General ﬁ Signatures 3 Favorite settings
; | | _ Signatures
- R .~ Default Signature for new messages: Def: w & g
) ) . Out of Office
P9 Calendar Signature for replies and forwards: <No w ‘:'—lﬂssistant
<" Advanced
New Delete

Name: Default

Tahoma [v] 11px x| B 7 uae|x X |A-F. B=E>

R&D department

¢ Zarafa

Figure 3.39. Signature HTML

3.12.3. L'onglet '‘Absence du bureau' des paramétres de WebApp

C'est ici qu'un utilisateur peut se signaler comme étant “au” ou “absent du” bureau Le message de
réponse automatique qui est systématiquement envoyé en réponse a tous les messages entrants peut
également étre définis sous cet onglet.

Pour se prémunir du 'flooding’, les réponses automatiques ne sont envoyés qu'une seule fois par jour
a une adresse électronique donnée.

3.12.4. L'onglet '‘Agenda’ des parameétres de WebApp

» Les parametres Début de la journée de travail et Fin de la journée de travail définissent la partie de
la journée qui est signalée comme “journée de travail”.

» Résolution de I'agenda, permet d'afficher une tranche horaire plus ou moins détaillée dans
l'affichage de l'agenda.

* Rappel par défaut, définir si les rappels doivent étre ajoutés par défaut aux rendez-vous ou pas,
et si c'est le cas, le délai auquel le rappel doit étre déclenché avant I'heure du rendez-vous. Ce
parameétre générique pourra étre redéfini dans chaque rendez-vous.

3.12.5. L'onglet “Avancé” des parameétres de WebApp

Les paramétres avancés qui n'ont pas encore été placés sous un onglet de paramétrage ont été
regroupés sous cette section.
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Chapitre 4.

Configurer Outlook (a I'aide du client
Windows de Zarafa)

4.1. Installation du client Outlook

Deux conditions doivent étre réunies avant d'installer un espace de travail Zarafa. Premiérement, il est
indispensable d'utiliser Outlook 2000 ou une version supérieure, et deuxiemement, |'utilisateur doit au
préalable étre créé sur le serveur Zarafa.

La procédure suivante est nécessaire pour installer un espace de travail Zarafa :

Il est recommandé d'avoir installé les derniers Service Packs et correctifs de sécurité.

4.1.1. Installer le client

Pour installer le client Windows de Zarafa, s'assurer tout d'abord qu'Outlook est installé comme
application de courrier électronique par défaut dans : Panneau de configuration > Internet >
Applications. Ensuite, charger le CD-ROM Zarafa dans le lecteur, attendre le démarrage automatique
du CD et choisir I'option situé tout en haut : Windows Client. Autrement, si le client a été téléchargé
d'une autre source, double-cliquer sur le fichier intitulé : zarafaclient.msi

Depuis la version 5.10, Zarafa a remplacé l'installateur .exe de son client par un installateur

MSI. Lors d'une mise a jour depuis une version antérieure a la version 5.10, il est conseillé de
supprimer l'ancien client Zarafa avant d'exécuter le nouvel installateur MSI. Si I'ancien client n'est
pas supprimé, deux clients Zarafa seront affichés dans la liste des logiciels Windows.

La version 5.xx du client Zarafa n'est pas compatible avec la version 6.xx du serveur Zarafa. A
partir de la version 6.00, Zarafa demandera, au cours de l'installation, si les fichiers existants
doivent étre mis a jour. Sélectionner cette option s'il n‘est plus nécessaire de se connecter a un
serveur Zarafa 5.2x.

4.1.1.1. Instructions pour Outlook XP(2002) ou Outlook 2003.

Créer un nouveau profil de courrier (Outlook XP et 2003) :

1. Aller sur Panneau de configuration > Courrier > Afficher les profils....
2. Cliquer sur Ajouter... et donner un titre, par exemple Zarafa. Cliquer sur OK.

Ajouter un serveur Zarafa a ce profil (Outlook XP et 2003) -




Chapitre 4. Configurer Outlook (a I'aide du client Windows de Zarafa)

8.

Choisir Ajouter un nouveau compte de messagerie et cliquer sur Suivant dans la boite de dialogue
qui s'affichera aprés le choix du profil (ou aprés avoir choisi Comptes de messagerie... dans
Outlook ou dans le paramétrage Courrier).

Choisir la derniére option (Types de serveur supplémentaires) et cliquer sur Suivant > choisir
Zarafa 6 Server > cliquer sur Suivant.

La fenétre ci-contre s'affichera sur votre écran.
Saisir I'adresse ou le nom d'héte du serveur dans le champ Serveur.
Facultatif : choisir les connexions HTTPS si disponibles.

Saisir les informations d'identification de I'utilisateur dans les champs Nom d'utilisateur et Mot de
passe.

Choisir le type de connexion, il y a 3 possibilités différentes :
« Connecté
* Mode Zarafa mis en cache

« Détecter au démarrage

@

Des informations complémentaires sur ces trois types de connexions sont disponibles dans
Section 4.2, « Types de connexion Outlook ».

@

Outlook XP ne propose que la sélection du mode Connecté.

Choisir OK plusieurs fois pour refermer les fenétres.

4.1.1.2. Instructions pour Outlook 2000

1.

2.

3.

Créer un nouveau profil de courrier (Outlook 2000) :

Aller sur Panneau de configuration > Courrier

Choisir un nom de profil, par exemple Zarafa et cliquer sur Suivant.
Cliquer sur Ajouter... > Zarafa Server > OK dans cette fenétre.
Saisir I'adresse ou le nom d'héte du serveur dans le champ Serveur.
Facultatif : choisir des connexions HTTPS si disponibles.

Saisir les informations d'identification de I'utilisateur dans les champs Nom d'utilisateur et Mot de
passe.

Ensuite cliquer sur Ajouter... > Carnet d'adresses Outlook > OK.
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9. Cliquer sur OK.

4.1.1.3. Instructions pour Outlook 2007
1. Aller sur Panneau de configuration > Courrier > Afficher les profils...

2. Cliquer sur Ajouter... et saisir un titre, par exemple Zarafa. Cliquer sur OK.

3. Sélectionner l'option Configurer les paramétres du serveur manuellement ou Types de serveurs
supplémentaires et cliquer sur Suivant.

4. Sélectionner Autre, choisir Zarafa Server et cliquer sur Suivant.
5. Saisir I'adresse ou le nom d'h6te du serveur dans le champ Serveur.
6. Facultatif : choisir des connexions HTTPS si disponibles.

7. Saisir les informations d'identification de I'utilisateur dans les champs Nom d'utilisateur et Mot de
passe.

8. Cliquer sur Ok. Les dossiers personnels de cet utilisateur ainsi que les répertoires publics
apparaitront comme bases de stockage dans Outlook si I'ajout du serveur est effectué de cette
maniére.

9. Cliquer sur Terminer afin d'achever la création du profil.

4.1.2. Démarrer Outlook
1. Démarrer Outlook et s'assurer que le profil ajouté est bien utilisé.

2. Ceci peut étre défini dans Panneau de configuration > Courrier > Profils... en bas de la fenétre de
dialogue.

3. Laboite aux lettres personnelle de cet utilisateur ainsi que les répertoires publics apparaitront
comme bases de stockage dans Outlook.

4.2. Types de connexion Outlook

Par défaut, Outlook maintient une connexion constante au serveur Zarafa et ne stocke pas les
dossiers et autres éléments sur le disque dur du client. Depuis la version 6.00 de Zarafa, il est
possible de synchroniser toutes les données Outlook personnelles sur le disque dur local. Le courrier
électronique, I'agenda et les contacts demeurent ainsi facilement accessibles méme si aucune
connexion au serveur n'est disponible. Cette fonctionnalité n'est disponible que si le stockage hors-
connexion est activé (voir les différents types de connexion ci-dessous).

Les trois options suivantes sont disponibles afin de vous connecter au serveur : Connecté, Détecter
au démarrage et Mode mis en cache Zarafa. Ces options sont décrites dans les sections ci-dessous.

4.2.1. Connecté

Le mode Connecté fonctionne de la méme facon que dans les versions précédentes de Zarafa.
Lorsqu'une connexion réseau au serveur est disponible, Outlook pourra étre démarré. Lorsqu'une
connexion réseau au serveur n'est pas disponible, il est impossible d'accéder au courrier électronique,
a l'agenda et aux contacts.
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4.2.2. Détecter au démarrage

Avec le mode d'auto-détection Connecté / Déconnecté, Outlook vérifie & chaque démarrage si le
serveur est joignable ou pas. Lorsque Outlook dispose d'une connexion au serveur Zarafa, tous les
éléments seront synchronisés avec la base de stockage hors-connexion. Si la connexion est perdue,
Outlook ne basculera pas automatiquement sur sa base de stockage hors-connexion. Il est nécessaire
de redémarrer Outlook afin de basculer vers le stockage hors-connexion.

Si Outlook démarre alors qu'aucune connexion n'est disponible, un pop-up s'affichera et offrira la
possibilité de travailler hors-connexion.

Chague fois que le mode “_Détecter au démarrage_" bascule en travail hors-connexion, la
session se comportera de la maniére dont elle est décrite ci-dessous dans Section 4.2.3, « Mode
Zarafa mis en cache », Lorsqu'elle basculera en mode connecté, la session se comportera de la
maniére dont elle est décrite ci-dessus dans Section 4.2.1, « Connecté ».

4.2.3. Mode Zarafa mis en cache

Le troisiéme type de connexion est le mode Zarafa mis en cache. Cette option est similaire au mode
mis en cache de MS Exchange. Si cette option est sélectionnée, le stockage hors-connexion sera
toujours utilisé. Lorsqu'une connexion réseau est disponible, tous les éléments de la propre base de
stockage de I'utilisateur seront synchronisés avec la base de stockage hors-connexion. La premiéere
fois que le profil Outlook est paramétré, il est nécessaire de disposer d'une connexion au serveur
Zarafa. Une fois la création du profil achevée, et Outlook démarré, tous les dossiers et les éléments
seront synchronisés.

M

Veuillez prendre en considération les limitations de I'utilisation du stockage hors-connexion telles
gu'elles sont documentées dans Section 5.1.2, « Limitations du travail hors-connexion ».

4.2.4. Quelle est le meilleur type de connexion a choisir ?

Tableau 4.1. Options des types de connexion

Type d'utilisateur Type de profil Zarafa

Utilisateur qui travaille toujours sur le méme PC fixe au bureau Connecté

Utilisateur qui utilise un profile itinérant et qui se connecte a partir de | Connecté
PC fixes différents au bureau

Utilisateur qui travaille dans une agence, sur un PC fixe a distance, Mode Zarafa mis en cache
au moyen d'une connexion Internet a faible débit

Utilisateur avec un ordinateur portable, qui se trouve au bureau la Détecter au démarrage
majeure partie du temps

Utilisateur avec un ordinateur portable, qui est toujours en Mode Zarafa mis en cache
déplacement

Utilisateur qui travaille sur un terminal du serveur Connecté
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4.3. Configuration avancée

Depuis la version 6.20, deux nouveaux paramétrages ont été ajoutés afin d'améliorer la connexion au
serveur Zarafa.

Zarafa Dutlook Sharing |

General Connection | Advanced

— Prosy
W Use prowpserver

Frowsy server I;

Fort IBDBEI

Uzername IfD"‘

P

Pagzzword I

— Connection

W Usze compression

|3EI Seconds Untl Server Connection timeout

Ok I Cancel Apply

Figure 4.1. Paramétres de connexion

4.3.1. Réglage proxy

Si le serveur Zarafa n'est accessible que par I'intermédiaire d'un serveur proxy, il est désormais
possible de définir les informations relatives au serveur proxy dans les parametres du client.

4.3.2. Autres paramétres de connexion
Deux autres options de connexion sont paramétrables :

Compression : Décocher cette option si la compression n'est pas désirée. Cette option est activée
par défaut.

Temps limite de connexion au serveur : En fonction de la qualité de la connexion, il est possible de
modifier le temps limite de tentative de connexion au serveur Zarafa. Le réglage par défaut est défini a
30 secondes.

4.4. Dossiers publics favoris

Pour disposer d'un raccourci pratique vers les dossiers publics le plus souvent utilisés, utiliser le sous-
répertoire 'Favoris' qui est situé sous l'arborescence du répertoire 'Dossiers publics'. Pour ajouter

un dossier au répertoire de favoris, effectuer un clic droit sur ce dossier puis sélectionner Ajouter au
dossier Favoris Zarafa. Dans Outlook 2007 la fenétre Ajouter aux dossiers favoris s'affichera. Dans
Outlook 2000/2003 les raccourcis seront ajoutés directement dans le dossier des favoris.

Par défaut, seul le dossier sélectionné, sans ses sous-répertoires, sera inséré dans le dossier favori. Il
est nécessaire de spécifier toute autre préférence.
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i Add to favorites

Public folder name

| Very Important |

Cancel

Favorite folder name

| Very Important |

Subfolders
Add subfolders of this folder
) add immediate subfolders anly
(%) add all subfolders

Figure 4.2. Ajouter aux dossiers favoris (Office 2007)
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Chapitre 5.

Utilisation d'Outlook

Le client Windows de Zarafa ne change pas de facon significative les habitudes de travail acquises
sur Outlook. Cependant des fonctionnalités supplémentaires sont désormais disponibles pour les
utilisateurs qui se connectent au serveur Zarafa a l'aide d'Outlook.

5.1. Travailler hors-connexion

A partir de la version 6.10.0 de Zarafa il est possible de travailler hors-connexion sans avoir a utiliser
d'utilitaire supplémentaire : toutes les fonctionnalités hors-connexion ont été intégrées dans le client
Windows de Zarafa. Ces fonctionnalités du client Windows de Zarafa remplacent I'utilitaire Livesync
de Zarafa qui figurait dans les versions plus anciennes de ZCP.

Aprés avoir démarré Outlook en mode Zarafa mis en cache ou Détecter au démarrage de nouvelles
fonctionnalités supplémentaires de synchronisation seront disponibles dans Outlook. Par exemple :

le bouton Synchroniser dans la barre d'outils, qui affichera une barre de progression au cours de la

synchronisation.

Inbox - Microsoft Outlook

! Fle Edit Wew Go  Tools  Ackions

@ S';-'nchru:unizin_g... @ Configure E {2

Favorite Folders ar

| L7 Inbox |

Figure 5.1. Boutons du plugin de synchronisation

L'horaire de synchronisation peut étre planifié a I'aide du bouton Configurer.
Lors de la synchronisation initiale, le carnet d'adresses global sera synchronisé en premier lieu.

Une fois la synchronisation du carnet d'adresses global effectuée, la boite de courrier entrant sera elle
aussi synchronisée. Les courriels les plus récents seront traités en premier.

Lors de la synchronisation initiale il n'y aura aucune réception de nouveau courrier. Les nouveaux
courriers seront rapatriés une fois la premiére synchronisation terminée ou aprés le redémarrage de
Outlook au cours de la synchronisation. Cependant, I'envoi de nouveaux courriers au cours d'une
synchronisation s'effectuera immédiatement.

5.1.1. Envoyer un courriel lors d'une utilisation hors-connexion

Si un courriel est envoyé lors d'une utilisation hors-connexion, il sera conservé dans la boite de
courrier sortant. Pour envoyer le courriel une fois la connexion au serveur restaurée, il faut cliquer sur
le bouton Envoyer & Recevoir.

Cette action peut étre planifiée a I'avance en configurant les parametres Envoyer & Recevoir :
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Send/Receive Groups

Sl
"

& SendjReceive group contains a collection of Outlook accounts and
folders, You can specify the basks that will be performed on the group
during a send|receive,

Group Mame send/Receive when

| Al Accounks Online and OFfline
Edit. ..

Copy...

Remove

1=
(1]

Rename

Setting For group "all Accounts”

Include this group in send/receive (F3).

schedule an automatic sendfreceive every minukes,
[JPerform an aukomatic sendfreceive when exiting.
when Outlook is OFfline
Include this group in send/receive (F3).
[¥]5chedule an automatic sendjreceive every | 1 & | minutes.

Close

Figure 5.2. Parametres d'envoi et de réception

5.1.2. Limitations du travail hors-connexion
Considérations a prendre en compte lors de I'utilisation de la fonctionnalité “Hors-connexion” :

» Pour le moment, il n'est pas possible de synchroniser les dossiers publics placés en favoris ou les
boites aux lettres de délégués.

» Les dossiers publics et les boites aux lettres de délégués sont ouverts directement a partir du
serveur, comme dans le mode Connecté, et ne sont donc pas disponibles lors d'un travail hors-
connexion.

 La synchronisation d'une boite aux lettres de 1000 Mo nécessitera environ 1 heure avec une
connexion réseau de 100Mb/s au serveur Zarafa.

« En mode hors-connexion, il n'est pas possible d'ouvrir les boites aux lettres partagées ni de définir
les permissions sur les dossiers.

« En mode mis en cache, le bouton Ouvrir le dossier d'un autre utilisateur est désactivé.

» Pour le moment, les boites aux lettres partagées et les agendas ne peuvent étre ouverts qu'a l'aide
du bouton Ouvrir des dossiers partagés ou du bouton Ouvrir un calendrier partagé dans la section
calendrier d'Outlook.

 S'il s'avere impossible d'ouvrir le répertoire public aprés avoir été en mode hors-connexion, c'est
gue la session n'est pas disponible sur le serveur. Pour accéder a nouveau au répertoire public, il
faut redémarrer Outlook afin de définir une nouvelle session.
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5.2. Gestion de dossier

5.2.1. Création d'un répertoire public

Par défaut, chaque utilisateur peut créer des dossiers et des éléments dans les répertoires publics.
Cependant les autorisations concernant ces nouveaux éléments sont configurées afin de n'étre
accessibles aux autres utilisateurs qu'en lecture simple.

Pour permettre I'écriture sur ces répertoires par les autres utilisateurs, les permissions adéquates
doivent étre définies; par exemple en autorisant I'écriture et la suppression par le groupe Everyone.
(Voir partage des dossiers).

5.2.2. Partage des dossiers (définir les permissions)

La structure des permissions a été concue dans un souci de flexibilité. Il est possible de définir les
permissions par dossier. Chaque dossier hérite des permissions du dossier qui I'héberge. Chaque
élément hérite des permissions du dossier dans lequel il se trouve.

Avant qu'un dossier ne puisse étre ajouté et devenir accessible aux autres utilisateurs, les permissions
doivent étre correctement définies.

Pour cela, effectuer un clic droit sur un dossier et sélectionner Propriétés.

Al Mail Falders (=1 Moah Test
Y : i
=1 € Inboy - Haas Test LW
&) Deleted Ttems =] Moah Test
L7 Drafts Fids Yuhooo!!!
= 2 L
(g5 Open .
Lil O COpen in Mew Window
=55 L
# [ s -
=+ = Publi Advanced Find. .,

| Properties

Figure 5.3. Bouton de propriétés de dossier
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Inbox Properties E

General | Harme Page | Autodrchive Permissions |
Marme: Permission Lewvel:
Add... Remove |
—Permissions
Profile: | j
[ Create items [ Folder permissions
™ Read items I Folder visible
[ Create subfolders
Edit ibems ——— Delete itams
 Mone " Mone
" Own  own
ol oAl
(0]4 Cancel Apply

Figure 5.4. Définir les permissions de dossier

Dans la fenétre de dialogue qui s'affichera, différentes options se rapportant au dossier peuvent étre
sélectionnées. Le dernier onglet comporte les options de permissions.

En haut se trouve la liste des utilisateurs pour lesquels les permissions ont déja été définies. Aprés
avoir mis un utilisateur en surbrillance, il vous sera possible de sélectionner les autorisations
situées dessous. Choisir un profil a partir de la liste déroulante facilite la procédure en sélectionnant
automatiquement les options souvent utilisées.

Les utilisateurs peuvent étre ajoutés ou supprimés a l'aide des deux boutons situées sous la liste.

Par exemple, pour donner les droits a l'utilisateur Pierre de lire et d'écrire sur les éléments d'un
dossier, il faut tout d'abord cliquer sur Ajouter.... Aprés avoir sélectionné Pierre et cliqué sur OK,
Pierre sera affiché dans la liste. Ensuite, les cases adéquates peuvent étre cochées ; pour permettre
uniguement la lecture et I'écriture, il faut définir Lire les éléments et Modifier les éléments en cochant
la case Tout.

Tableau 5.1. Information sur les options de permissions

Permissions Description

Créer des éléments L'utilisateur peut créer des éléments

Lire les éléments L'utilisateur peut lire les éléments

Modifier tous les éléments L'utilisateur peut modifier tous les éléments

Modifier ses propres éléments L'utilisateur ne peut modifier que ses propres
éléments

Supprimer tous les éléments L'utilisateur peut supprimer tous les éléments

Supprimer ses propres éléments L'utilisateur ne peut supprimer que ses propres
éléments

Créer des sous-répertoires L'utilisateur peut créer des sous-répertoires
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Permissions Description

Dossier visible L'utilisateur peut voir le dossier
Permissions du dossier L'utilisateur peut modifier les permissions du
dossier

Si aucune des cases d'un utilisateur n'est cochée, alors toute permission lui est de fait refusée et il ne
peut pas accéder au dossier.

Par défaut un utilisateur ne possede les permissions en lecture/écriture que sur ses propres dossiers
et il a le droit de créer des dossiers dans le Répertoire Public.

L'identité du propriétaire est enregistrée avec chaque élément. Ainsi, en fonction des permissions
définies, un utilisateur est uniquement autorisé a supprimer ses propres éléments et non ceux des
autres utilisateurs. Le propriétaire d'une boite aux lettres peut toujours modifier ou supprimer tous les
éléments de cette boite, quels que soient les propriétaires de ces différents éléments.

Il est possible de conférer des droits d'administrateurs aux utilisateurs, ce qui ensuite leur ouvrira
l'accés au systéme entier de Zarafa. Ces administrateurs ont la possibilité de modifier les permissions
des dossiers partagés et des dossiers de chaque utilisateur du systéme. Enfin, tout dossier ou
élément peut étre ouvert par un administrateur.

Changement depuis la version 5.10 : Toutes les Listes de Contrble d’Accées (ACL) se rapportant
a un dossier s'ajoutent les unes aux autres pour chaque utilisateur. Les droits accordés aux
groupes sont par conséquent également ajoutés afin de permettre a l'utilisateur d'exercer

les droits qui lui sont conférés par le biais de ces groupes. Ceci permet a l'utilisateur d'avoir
pleinement acces a la totalité des droits qui ont été accordés, soit a lui-méme, soit a I'un des
groupes auxquels il appartient.

5.2.3. Ajouter ou ouvrir des dossiers partagés par d'autres

utilisateurs

Pour ajouter des dossiers partagés appartenant a d'autres utilisateurs et pour pouvoir les lire ou y
écrire, il faut suivre les étapes suivantes :

1. Dans Outlook, cliquer surFichier puis sur Ouvrir les dossiers partagés....

Outlook Today - Microsoft Outlook

| Eile | Edt Wew Go Tools  Ackions

Mew [ | &

Cpen 3 E
] |

COpen Shared Folders. ..

Close all Ikems

Folder r
/ [rata File Management. ..

2. Dans la boite de dialogue qui s'affichera, choisir l'utilisateur et le type de dossier a ouvrir puis
cliquer sur OK.

Figure 5.5. Menu Fichier
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Folder of other user

Uzername: I

Folderntype: |

x|
I
[
Cancel |

Figure 5.6. Sélection de I'utilisateur et du dossier

Si la boite de courrier entrant est sélectionné (permanent), alors non seulement un répertoire sera
ouvert, mais une boite aux lettres supplémentaire sera ajoutée a la liste des dossiers de Outlook. Ce
répertoire s'affichera dans une fenétre Outlook distincte avec les dossiers décrit comme (temporaire).

Il n'est possible de lire ou d'écrire dans ce dossier qu'apres avoir regu du propriétaire les permissions
nécessaires pour le faire. Consulter le paragraphe précédent a propos de la configuration des
permissions.

5.2.4. Ajouter et enlever les bases de stockage d'autres utilisateurs
Zarafa

Pour supprimer les boites aux lettres (également appelées bases de stockage) qui ont été ajoutées a
la liste de boites aux lettres dans la liste de dossiers d'Outlook, I'utilisateur doit effectuer les opérations
suivantes :

1. Effectuer un clic droit de la souris sur une boite aux lettres :

all Folders
C = b ] 11 e o 1

L8

5] Cong Open in few Window
T2 Dele
L7 Draf : -
L7 nba fidvanced Find...
éﬁ Jour in
g Junk] =
| Motel Ty Mew Folder...
[ Cuth .
[ sent fdd to Favaribe Folders
] Task] Process All Marked Headers
| B
E_. 3 S_EE" Process Marked Headers
[=l' &5 Public fo
[ Favg Open Dutlook Data File. ..
[ Publi] ==
[~ Mail

|ﬁ‘\ Properties for "Inbox - Robbert Monna®...
w T [ e TT

Figure 5.7. Sélection de propriétés de dossier

2. Seélectionner Propriétés > cliquer sur Avancé... > sélectionner I'onglet Avancé dans la boite de
dialogue du serveur Zarafa.
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Zarafa Outlook Sharing

General Adwanced

tailBox

Add

Remove

(1] 4 | Annuleren

Figure 5.8. Boite de dialogue du serveur Zarafa

3. Cliquer sur Supprimer pour supprimer, ou sur Ajouter pour ajouter, une boite aux lettres.

Aprés avoir cliqué sur Ajouter, sélectionner un utilisateur afin d'ajouter sa base de stockage de sorte
gu'elle puisse étre affichée dans la liste des dossiers d'Outlook.

5.3. Restaurer les éléments supprimés

Zarafa utilisant ledit systeme de suppression logique, les éléments effacés dans Outlook peuvent
ensuite étre restaurés. Ceci peut s'effectuer en sélectionnant Outils > Restaurer des éléments

supprimes.

(3

=10l |

Recover Deleted Items

ﬁéé’t’iﬁi’é"""§| Delete | & Messages i~ Folders

Subject | Deleted On | From | Feceived |

Figure 5.9. Restaurer des éléments supprimés

Sélectionner les éléments devant étre récupérés, puis cliquer sur le bouton Restaurer afin de restaurer

ces éléments dans leur dossier d'origine. La plupart des éléments seront restaurés dans le dossier
Eléments supprimés.
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Si Supprimer est sélectionné, les éléments seront réellement supprimés du serveur de maniéere
définitive et il ne sera plus possible de les récupérer. Le serveur observe pour chacun de ces éléments
un délai de péremption a I'échéance duquel ils seront définitivement supprimés.

5.4. Mise a jours des plages de temps Libre/Occupé

Lorsqu'un nouveau rendez-vous est créé dans l'agenda, le client Zarafa met a jour les données
des plages de temps Libre/Occupé. Cette mise a jour s'effectuera quelque temps apres la création
du rendez-vous, ou a la fermeture du programme Outlook. Les autres utilisateurs ne verront pas
directement ce changement dans leur vue d'ensemble des plages de temps Libre/Occupé.

Lorsqu'un rendez-vous est créé, il est possible d'inviter d'autres personnes. Si un autre utilisateur est
ajouté, l'affichage de I'agenda sera mis a jour afin de montrer les plages de temps Libre/Occupé de
cet utilisateur, facilitant ainsi a I'organisateur la création du nouveau rendez-vous.

Pour consulter les plages de temps Libre/Occupé, la base de stockage publique du serveur Zarafa
doit étre disponible. Toutes les plages de temps Libre/Occupé seront stockées dans un dossier
invisible de la base de stockage publique. Si un utilisateur ne s'est pas encore connecté avec Outlook
ou WebAccess et qu'il n'a pas créé d'élément dans l'agenda, alors ses plages de temps Libre/Occupé
ne seront pas consultables.

5.5. Ressources

Avec la fonctionnalité Ressource, la gestion et I'emploi du temps des salles de réunion, des
projecteurs, des voitures ou de tout autre objet étant en quantité limitée dans I'entreprise sont
grandement facilités. Les ressources sont allouées a l'aide des demandes de réunion.

Les étapes suivantes montrent comment allouer une ressource :

1. Créer un nouveau rendez-vous dans Outlook.

2. Ouvrir I'onglet Planification.

= |
] Untitled - Meeting =nro X
i File Edit View Insert Format Tools Actions Help
fid5end | = [ | (& B | 0¥ Recurrence.. 57 Cancellnvitation | § & | X | <k | @ ﬁ
i |5 Script Editor | | O] Application [7| Inspector & HTIMLEditor B WordEditor |4 Currentltem | ‘_HMessageﬁ
T
Appointment | Scheduling
Zoom: | 100% (Day View) Iz‘ eptember 18, 2007 Wednesday, September 19, 2007
10:00 11:00 12:00 1:00 2:00 3:00 400 5:00 S:00 10:00 11:00 12:00
All Attendees L I -
=-10 I I -
ol | | |
i
{
l
H
- |8
z ) m v i
|
Add Others w | | Options i
Lo | LLoe ) Meeting start ime: | Tue 9/18/2007 [=] [z00em 4] i
[ 2= || AutPicchext>> | metingendtme: Tueojisf007  [+] [w00pM  [7]
B eusy B Tentative W OutofOffice [ Mo Information
J

b

Figure 5.10. Données des plages de temps Libre/Occupé

3. Ajouter le nom de la ressource ou sélectionner la ressource a partir du carnet d'adresses global.
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4. Basculer l'icdne Participant requis vers Ressource ou Equipement.

All Attendees
Hep & -

HA@E -

I+ JRequired Attendee

& Optional Attendee

¢ Resource (Room or Equipment)
T

Figure 5.11. Sélectionner I'option Ressource
5. Ajouter les autres participants qui assisteront a la réunion.

6. Sélectionner une tranche horaire disponible a I'aide des plages de temps Libre/Occupé et envoyer
la demande de réunion aux participants.

7. Silaressource est disponible dans cette tranche horaire, un pop-up s'affichera pour confirmer que
la ressource a bien été réservée.

Resources Booked

The resources for the meeting were successfully

__l; booked.

[7] Please do not show me this dialog again

Figure 5.12. Pop-up confirmant que la ressource a bien été réservée

8. Silaressource n'est pas disponible, une autre plage horaire (libre) devra étre sélectionnée.

Lorsqu'un évenement couvrant toute une journée est planifi€, il est important de s'assurer que
le rendez-vous soit défini comme étant Occupé ou Absent du bureau. Par défaut, tous les
évenements couvrant toute une journée sont définis comme étant libres et par conséquent ne
sont pas affichés dans les temps Libre/Occupé.

5.6. Gestionnaire d'absence du bureau

1. S'assurer que le dossier qui est ouvert appartient a la base de stockage pour laquelle un message
de réponse automatique doit étre défini.

2. Dans le menu d'Outlook, cliquer sur Outils, puis sur Gestionnaire d'absence du bureau.

3. A partir de cette fenétre de configuration, il sera possible de rédiger un message de réponse
automatique, et d'activer ou désactiver sa mise en service.

La prochaine fois qu'Outlook sera redémarré, un pop-up s'affichera pour demander si le message de
réponse automatique doit de nouveau étre désactivé.

Ce message est exactement le méme que celui qui peut étre configuré a partir de WebAccess.
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5.6.1. Configurer I'absence du bureau pour d'autres utilisateurs

Les paramétres d'absence du bureau peuvent étre définis pour les bases de stockage d'autres
utilisateurs Zarafa si I'on posséde au moins les autorisations de secrétariat sur ces bases de stockage.

1. Ouvrir la base de stockage dans Outlook.
2. Cliquer sur la base de stockage dans la liste de dossiers.
3. Suivre les instructions se rapportant au gestionnaire d'absence du bureau ci-dessus.

La configuration d'absence du bureau pour d'autres utilisateurs ne peut s'effectuer qu'a partir
d'Outlook. Cette opération ne peut pas (pour le moment) s'effectuer a partir de WebAccess.

Noter que les messages peuvent également étre livrés vers les dossiers publics et que Zarafa
gérera également les messages de réponse automatique d'absence du bureau pour les dossiers
publics.

5.7. Regles

Sélectionner la boite de courrier entrant pour laquelle une régle doit étre créée, et dans le menu
Outlook cliquer sur Outils puis sélectionner Régles et alertes. Ici, il est possible de créer des regles qui
sont prises en compte sur le serveur des l'arrivée d'un nouveau courriel.

which condition{s) do wou want to check?
Step 1: Select condition(s)

with specific words in the subject
[ | from people or distribution list
[ through the specified account

[ sent anly to e

] wahere ry name is in the To box

[ 1 marked as importance

[ ] marked as sensitiviky

[ Flagaed For action

[ | wihere rmy name is in the Cc box

] where ry name is in the To or Co box

[ | wihere my name is nat in the To box

[] sent to peaple or distribution list LI

Step 2: Edit the rule description (click an underlined walug)

apply this rule after the message arrives
with SPAM in the subject

and on this machine only
move it ko the Ongewenste E-mail Folder

Cancel < Back I\I Mext = I Finish
W

Figure 5.13. Assistant de gestion de régles

Il existe certaines limites aux types de régles qui peuvent étre instituées. Les modalités des regles
peuvent étre de plusieurs sortes.
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Avec Outlook 2003 or 2007, toute regle créée comprendra systématiquement une option appelée
sur cette machine uniquement. Cette option doit étre désactivée afin que le serveur puisse
exécuter la regle.

Il est uniquement possible de copier, de déplacer ou de supprimer un message. Ces régles peuvent
étre créées, mais elles ne seront pas effectuées sur le serveur. Un exemple d'une telle régle est
d'envoyer le message a l'imprimante, ou de I'envoyer directement sur un autre compte de courrier.

Les regles locales peuvent toujours s'effectuer manuellement en cliquant sur le bouton Exécuter les
regles dans la boite de dialogue Régles et alertes.

M

Les regles ne peuvent étre utilisées qu'a partir d'Outlook 2002/XP et plus. Outlook 2000 n'est pas
pris en charge.

5.8. Signatures

Les signatures peuvent étre configurées dans Outlook a partir du menu Options. Il est important de
noter que les signatures définies a partir d'Outlook sont différentes de celles qui sont définies a partir
de WebAccess. Il est donc nécessaire de configurer les signatures séparément dans chacun de deux
clients.

5.9. Signer et chiffrer les messages

Depuis Zarafa 6.10, il est dorénavant possible d'utiliser des certificats S/Mime. Ces certificats
permettent a l'utilisateur d'apposer sa signature numérique aux courriers électroniques et
éventuellement de les chiffrer.

Dans ce guide, nous décrirons la procédure manuelle. Il est a noter que Active Directory Services
(ADS) permet la réception automatique d'un certificat. La méthode automatique n'est pas décrite dans
le manuel de I'utilisateur mais le sera dans le manuel de I'administrateur.

5.9.1. Obtenir un certificat

Il est nécessaire de s'inscrire aupres d'une Autorité d'enregistrement et de Certification (CA) afin
d'obtenir un certificat. De multiples possibilités sont disponibles ; I'une est tout simplement que Active
Directory (AD) serve de CA, l'autre est d'adhérer a une CA indépendante, telle que la CaCert (http./
www.cacert.org/).

5.9.1.1. Certificats par AD

L'AD de I'entreprise est configuré pour servir de CA :

1. Démarrer Internet Explorer

2. Aller aI'URL suivante : http://<domainserver>/servcrt. Si'lURL est différente, demander
I'URL adéquate a I'administrateur systeme.

3. Cliquer sur Demande de certificat et a la page suivante sur Certificat utilisateur afin de générer un
certificat.

97


http://www.cacert.org/
http://www.cacert.org/

Chapitre 5. Utilisation d'Outlook

4. Ce certificat sera automatiquement placé dans Outlook.

5.9.1.2. Certificats par CA indépendante
1. Aller sur le site de la CA.

2. Enregistrer votre adresse électronique et créer un certificat.
3. Utiliser Firefox afin de récupérer le certificat.

4. Dans Firefox, aller sur Edition > Préférences > icone Avancé > onglet Chiffrement > button
Afficher les certificats.

%9 Certificate Manager =10 x|

Your Certificates | Peaople I Servers I Autharities I Others I

You hawve certificates From these organizations thak identify wou;

Certificate Mame | Security Device | Setial Mumber | Expires On |E|

[=] Rook 4,

Cacert WaT User Software Securit... 05:05:04 Z00e-10-22

Chacert WaT User Software Securit... 05:04:53 2008-10-22

Chcert WoaT User Software Secarik... 05:03:46 2008-10-21

Chcert WaT User Software Secarit... 04:F0:07 2008-10-05
Wiz, Backup... Backup &ll... Import... Delete...

Ik

Figure 5.14. Gestionnaire de certificat
5. Sélectionner le certificat approprié et cliquer sur le bouton Exporter.
6. Saisir un mot de passe.
7. Enregistrer le certificat en tant que fichier PKCS12.
8. Démarrer Outlook.

9. Aller sur Outils (si Outlook 2003 : Options) > onglet Sécurité > Cliquer sur Importer/Exporter... >
Cliquer sur Parcouirir...

10. Sélectionner le fichier .P12 approprié.
11. Saisir le mot de passe précédent.

12. Dans le champ Identité numérique : saisir I'adresse électronique pour laquelle le certificat est
destiné.

13. Cliquer sur le bouton OK deux fois de suite.

5.9.2. Vérification des parametres du courrier chiffré
1. Aller sur Outils > Options > onglet Sécurité > cliquer sur Parameétres....
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2. Vérifier si le champ Nom des parameétres de sécurité : contient les paramétres S/IMIME pour votre

adresse électronique.

Change Security Settings il
Security Setting Preferences
Security Settings Mame:
| My SIMIME Settings (user@zarafa, com) j
Cryptography Eormat: IS,n'MIME j

Iw Default Security Setting For this cryptographic message Format
[V Default Security Setting For all cryptographic messages

Security Labels...l [ew Delete | Bassward,,

Certificates and Algorithms

Signing Certificate: ICF'.cert WoT User's Rook Ca 1D 44 Choose...

Hash &lgorithm: ISHM j

Encryption Certificate: ICF'.cert WoT User's Rook Ca 1D 44 Choose...

Encryption Algorithnn: |3DES j

¥ Send these certificates with signed messages

QK I Cancel

Figure 5.15. Paramétres de sécurité

5.9.3. Utilisation du certificat

Une fois le certificat enregistré dans Outlook, il peut étre utilisé pour apposer votre signature

numeérique au courrier sortant ou pour recevoir le courrier chiffré.

When a new email or reply is opened two new icons will be present: % (the option to digitally sign

messages) and EE (the option to encrypt the message contents and attachments).

5.10. Fonctionnalité Fax

Depuis la version 6.20, il est désormais possible d'envoyer un fax par l'intermédiaire d'Outlook

2003/2007 ou d'autres logiciels tiers tels que HylaFAX.

Pour envoyer un fax :

1. Ouvrir une fenétre de nouveau message en cliquant sur le menu Fichier, sélectionner Nouveau

puis Message.

2. Aller sur Options, Format et choisir Texte brut.

3. Remplir le champ A: avec la syntaxe suivante [fax: <fax number>], ou <fax number> est

remplacé par un numéro de fax existant.

4. Saisir dans les champs De : et Sujet : les informations devant apparaitre sur I'en-téte du fax.

5. Saisir le corps du texte de la méme maniere que pour un courrier électronique ordinaire

6. Cliquer sur Envoyer
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Figure 5.16. Nouveau fax

Afin que la fonctionnalité Fax soit opérationnelle, un administrateur doit installer certains logiciels
et configurer certains paramétres sur le serveur. Des informations supplémentaires s'adressant
aux administrateurs peuvent étre consultées sur l'article wiki Intégration fax serveur.

5.11. Délégation

Depuis la version 6.20 de Zarafa, 2 types de délégations sont disponibles : Envoyer au nom de et
Envoyer en tant que. Dans les versions précédentes, seule la délégation Envoyer au nom de était
disponible.

5.11.1. Autorisations Envoyer Au Nom De

Autorisations Envoyer au nom de : Si un utilisateur confére a un autre utilisateur les permissions
adéquates, ce dernier pourra envoyer des éléments au hom de ce premier utilisateur. Dans ce cas,

le courrier ou la demande de réunion fera clairement apparaitre lors de son envoi que c'est fait au
nom de cet autre utilisateur. Le destinataire pourra voir dans le champs De : une mention similaire a

‘ <délégué> au nom de <utilisateur>_'. Par exemple : Pierre entre dans la boite de courrier entrant de
info et envoie un courrier au nom de I'utilisateur non-actif info, ce qui suit serait alors affiché :

pierre@example.com au nom de info@example.com.

L'option permettant I'ajout de délégués est disponible a I'aide du menu Options dans Outlook, comme
documenté dans Figure 5.17, « Délégués Zarafa ».

! http://zarafa.com/wikifindex.php/Fax_server_integration
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Envoyer En Tant Que

Options

| Preferences | Mail Setup | Mail Format | Spelling | Security | Other | Zarafa Delegates

Delegates can zend items on pour behalf. To grant permiszion to others to access
wour folders without also giving them send-on-behalf-af privileges, go to properties
for each folder and change the optionz on the Permiszions tab.

Add...

Remaowe...

FPermizzions. .

Figure 5.17. Délégués Zarafa

5.11.2. Envoyer En Tant Que

Autorisation Envoyé en tant que : I'administrateur systéme peut accorder a I'utilisateur B la permission
d'envoyer en tant que l'utilisateur A. Les destinataires du courrier ne s'apercevront pas que c'est
l'utilisateur B qui a envoyé le courrier ; seul l'utilisateur A apparaitra dans le champDe :. Consulter

sur le manuel de I'administrateur la procédure permettant d'accorder aux utilisateurs I'autorisation
d'envoyer en tant que.

£% Untitled - Message {Rich Text)

© File Edit | Yiew | Insert  Format  Tools  Actions  Help

fiisend | [ Previous v | [ |2 & | ¢ a-rzﬁ;gomons...g@5%5@!

gl.ﬁ.rial If-.le;c_t_ '_:ﬁ;]] VA | | E = T ‘EE*EEB
n.' Frorm Field ]

Fran... Bce Field
To... 2] Options...
Cc... %

Subjeck: I

Figure 5.18. Afficher le champ De : dans un nouveau courrier

Pour des raisons de sécurité, l'autorisation Envoyer en tant que ne peut étre configurée que

par I'administrateur du serveur Zarafa. Cependant, ce parameétre peut toujours étre annulé par
['utilisateur lui-méme et I'ancienne autorisation Envoyer au nom de peut toujours étre configurée
par l'utilisateur.
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Chapitre 5. Utilisation d'Outlook

Si le message (de refus) suivant vous est retourné aprés avoir envoyeé un courrier électronique
en tant qu'un autre utilisateur, veuillez contacter votre administrateur systeme.

Vous n'étes pas autorisé a envoyer en tant que cet utilisateur.

M

En raison de I'adoption dans Zarafa 6.20 de la nouvelle fonctionnalité Envoyer en tant que,
toutes les anciennes permissions Envoyer Au Nom De seront réinitialisées lors d'une mise a
jour vers la version 6.20 ou supérieure ; un administrateur ou un utilisateur souhaitant permettre
une délégation devra de nouveau effectuer la procédure conférant les droits et permissions de
délégations.

Noter que l'autorisation Envoyer Au Nom De prime toujours sur |'autorisation Envoyer En Tant
Que de sorte qu'un utilisateur a toujours le choix de ne pas laisser un autre utilisateur utiliser (ou
abuser de) son identité.

5.12. Tri

Depuis la version 6.20 il est désormais possible de trier les éléments dans Outlook par catégories de
base et par catégories personnalisées.

5.12.1. Créer une catégorie personnalisée dans Outlook 2007

1. Pour créer une catégorie personnalisée, cliquer sur le bouton Catégoriser situé dans la barre
d'outils d'Outlook et choisir Toutes les catégories.

2. Dans la fenétre Catégories de couleurs qui s'affichera, sélectionner Nouvelle afin d'ajouter une
nouvelle catégorie.

3. Lafenétre Ajouter une nouvelle catégorie s'affichera ; saisir le nom de la catégorie, choisir la
couleur qui la représentera et éventuellement une touche de raccourci.

4. Cliquer sur OK et la nouvelle catégorie sera automatiquement ajoutée aux catégories disponibles
dans la fenétre Catégories de couleurs.
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Créer une catégorie personnalisée dans Outlook 2000/2003

Color Categories

To assign Color Categories to the currently selected items, use the checkboxes next to each
category. To edit a categary, select the category name and use the commands to the right.

Mame Shortout key [ Mew. .. ]
[] ) Blue Category

][ | Business [ T
[} Green Category [ Delete ]

[] (] Holiday

][] Orange Category Color:

1@ Purple Category L v
F Q Red Category Shortout Key:
11 ] vellow Category (Mone) b, -
[] @ New Custom Category!

I

DK ] l Cancel

Figure 5.19. Catégories dans Outlook 2007

Add New Category

Mame: | |

Figure 5.20. Ajouter une catégorie Outlook 2007

5.12.2. Créer une catégorie personnalisée dans Outlook 2000/2003
1. Ouvrir un nouveau courrier et sélectionner options a partir de la barre de taches.

2. Dans la fenétre (Options des messages) qui s'affichera, sélectionner Catégories, puis Liste
principale des catégories.

3. Saisir le nom de la nouvelle catégorie, puis l'ajouter en cliquant sur le bouton Ajouter.

4. Apres avoir créé la nouvelle catégorie, confirmer a 'aide des boutons OK des fenétres ouvertes.
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Message Options

Message settings Security Master Category List
ey cabegary
_c_-h._t._._____. ___________ |test| | L add J
Yoting and Tracking| REERALICA

Business |

" Delete
@ [Juse v Itemis) belong ko these categor Competition

s

Fawvarites
[reque Gifts
[Mreque Gu:ugls,l'Objectives
Holiday
Delivery options —| Holiday Cards = I
Available categories: Hok Contacts
[[Have | = Busi Ideas I — |
@ L_| BUSINSsS International
Save | | “ompetition Key Cuskamer B |
|_| Favarites Miscellaneous —
(oo nal | Gifts Personal
|| Goalsfibjectives Phone Calls
[ Expire [ ] Holiday Skakus
[ ] Holiday Cards Strakeqgies |
fitkachme ; Hot Contacts
Encoding Ll Ideas [ Ok ] [ Cancel ]
|| Inkernational
[ ] Key Customer |
|| Miscellaneaus _
¢ |

[ 04 ] [ Zancel ] [Master Cakeqgory Lisk, ..

Figure 5.21. Ajouter une catégorie dans Outlook 2000/2003

5.12.3. Catégoriser les éléments et trier par catégorie

Pour catégoriser un élément (il est possible de catégoriser les courriers, les contacts et les rendez-
vous), effectuer un clic droit dessus puis sélectionner Catégoriser et enfin cliquer sur la catégorie
désirée.

Pour trier les éléments par catégorie, veuillez ouvrir le menu Affichage, puis choisir Réorganiser par
ou Affichage actuel et finalement Catégories.

5.13. Date d'expiration du courrier

Depuis la version 6.20.0 de ZCP, il est désormais possible de définir une date d'expiration pour le
courrier sortant.

Lors de la rédaction d'un nouveau message, ce paramétrage est accessible en allant sur Options >
Plus d'options: la boite de dialogue Options des Messages s'affichera.

Cocher l'option Expire aprés le puis définir une date d'expiration.
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Date d'expiration du courrier

Message Options El |E|
Message settings Security
Importance: e Change security settings for this message.

Sensitivity: [ Security Settings...

Yoting and Tracking options

[ ] Use voting buttons: | e
[ ]Request a delivery receipt for this message

[ ]Reguest a read receipt for this meszage

Delivery options

@ [ THave replies sent ta: | | [ Select Names...
[ ] Do not deliver before: | | | |
[¥] Expires after: |08/10/2008 v | |17:00 v |
Attachment format: | Default W |
Encoding: | Auto-Select W |

Contacts... |

 Close |

Figure 5.22. Options de message
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Chapitre 6.

Configurer les clients de messagerie
(avec IMAP et POP3)

6.1. Configuration de I'application cliente

Tout application cliente prenant en charge le IMAP4 ou le POP3 doit pouvoir se connecter a Zarafa
par l'intermédiaire de la passerelle IMAP et POP3 de Zarafa.

Pour I'envoi du courrier, les clients utiliseront SMTP. Le serveur SMTP peut étre celui du serveur
Zarafa ou bien le serveur SMTP du fournisseur d'accés Internet. Certains serveurs nécessitent une
authentification SMTP. Le client peut sauvegarder les messages envoyés dans le dossier 'Sent ltems'.

@e

Les informations d'identification SMTP ne sont pas nécessairement les mémes que celles de
Zarafa.

6.1.1. Mozilla Thunderbird

Ce manuel se base sur la version 2 de Mozilla Thunderbird. D'autres versions devraient se configurer
de facon similaire.

Les deux premiéres étapes ne sont pas obligatoires lorsqu'on exécute Thunderbird pour la premiére
fois. L'exemple suivant s'applique au protocole IMAP. Le protocole POP3 est pratiquement identique,
mais sans les étapes 10 a 12.

1. Aller sur Outils > Parameétres des comptes....

Tools  Help
Address Book Chrl+2

Extensions
Themes

Message Eilkers. ..
Run Filkers on Faolder

Junk Mail Contrals. ..
Fun Junk Mail Controls on Folder
Delete Mail Marked as Junk in Folder

Import...
Jawascript Console

Account Settings. ..

opkions, .,

Figure 6.1. Menu déroulant Outils
2. Cliquer sur Ajouter un compte.
3. Sélectionner Compte de messagerie et cliquer sur Suivant.
4. Veuillez saisir votre nom et votre adresse électronique Zarafa puis cliquer sur Suivant.

5. Sélectionner IMAP puis saisir le nom d'héte ou l'adresse IP du serveur Zarafa. Cliquer sur Suivant.
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Chapitre 6. Configurer les clients de messagerie (avec IMAP et POP3)

6. Saisir l'identifiant Zarafa dans le champ Nom d'utilisateur entrant et dans le champ Nom
d'utilisateur sortant. Cliquer sur Suivant.

7. Le Nom du compte peut étre choisi par l'utilisateur lui-méme. Cliquer sur Suivant.

8. \Vérifier les informations puis cliquer sur Terminer. Enfin, fermer la fenétre Paramétres des
comptes.

9. Ouvrir la Boite de courrier entrant et saisir votre mot de passe afin d'avoir accés aux dossiers du
serveur Zarafa.

10. Ouvrir de nouveau la fenétre Parametres des comptes et sélectionner Paramétres serveur du
compte précédemment créé.

11. Définir les parametres de sécurité sur le niveau désiré (Jamais est activé par défaut).

12. Sélectionner Copies et dossiers dans l'arborescence des comptes et définir le nom de dossier
adéquat pour le serveur IMAP.

13. Enfin, cliquer sur OK et commencer & utiliser Zarafa avec le protocole IMAP.

6.1.2. Windows Mail

Cet exemple se base sur Windows Mail. Outlook Express peut étre configuré de fagon analogue.

L'exemple suivant s'applique au protocole IMAP. Le protocole POP3 est pratiquement identique; mais
sans les étapes 10 a 12.

1. Aller sur Outils > Comptes.

Tools  Message  Help

Send and Receive 3

Synchronize Al

Address Book. .. Chrl+3hift+E
Add Sender ko Address Book

Message Rules 3

IMAP Folders. ..

Accounks,

opkions, ..

Figure 6.2. Menu déroulant Outils
2. Cliquer sur Ajouter....
3. Sélectionner Compte de messagerie et cliquer sur Suivant.
4. Renseigner le champ Nom complet et cliquer sur Suivant.
5. Renseigner le champ Adresse de messagerie et cliquer sur Suivant.

6. Sélectionner IMAP a partir du menu déroulant, puis saisir le nom d'héte ou l'adresse IP du serveur
Zarafa ainsi que le nom d'h6te ou l'adresse IP du serveur de courrier sortant.

7. Facultatif : vérifier si le serveur de courrier sortant nécessite une authentification puis cliquer sur
Suivant.
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Windows Mail

10.

11.

12.

13.

Saisir l'identifiant Zarafa dans Nom d'utilisateur de la messagerie puis le mot de passe Zarafa.
Cliquer sur Suivant.

(Dé)cocher l'option permettant de télécharger les données du serveur immédiatement puis cliquer
sur Terminer.

Mettre le nouveau compte en surbrillance a partir de la liste des dossiers puis cliquer sur
Propriétés dans le menu contextuel (ouvert par un clic droit dessus).

Sélectionner l'onglet IMAP.

Vérifier si la case Dossiers spéciaux est cochée et si les dossiers définis sont les mémes que les
dossiers Zarafa.

Enfin, cliquer sur OK et commencer a utiliser Zarafa avec le protocole IMAP.
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Chapitre 7.

Configurer les agendas (a l'aide de
CalDAV et iCal)

Ce chapitre décrit la configuration des clients CalDAV ou iCal pour se connecter au serveur Zarafa.
La passerelle zarafa-ical permet aux utilisateurs d'accéder a leur agenda Zarafa a l'aide
d'applications clientes telles que Sunbird, Evolution ou Mac iCal. Depuis la version 6.40 de ZCP, les
taches peuvent étre synchronisée et créées a partir de n'importe quelle application cliente.

Pour accéder aux dossiers d'agenda sur Zarafa, les options suivantes sont disponibles.

Pour toutes les applications clientes, sauf Mac OS X iCal, utiliser :

URL Agenda

http://server:8080/ical L'agenda par défaut de ['utilisateur via iCal (non
conseillé)

http://server:8080/caldav/<user>/ User’s calendar in user’s store. Make sure the

<calendar -name> calendar name is in the store.

http://server:8080/caldav/<user>/ User’s self created subcalendar in the user’s

<subcal> own store. Location through actual subfolders in
Zarafa is irrelevant.

http://server:8080/caldav/<other - Other-user’s shared calendar

user>/<calendar-name>

http://server:8080/caldav/public/ Le dossier d'agenda du dossier public

<calendar>

http://server:8080/caldav/<user>/ User’s default calendar. Although this works for

most clients, this URL is not recommended.

Pour le client Mac OS X iCal :

http://server:8080/caldav Liste d'agenda de ['utilisateur
http://server:8080/caldav/<other - Liste d'agenda des autres utilisateurs
user>

http://server:8080/caldav/public Liste des dossiers publics

The format and capabilities of iCalendar and MAPI recurrence types are very different. The conversion
of this information is not always the same, or not even possible at all at times. Following is a list of
known recurring appointment types that cause problems:

Recurrence type Description
Monthly every day of a week Convert to weekly every day of the week
Yearly every day of a week in month x Not supported

The <other user> or <user>/<calendar> is only reachable if the correct permissions are
available. Please make sure the user has not only the appropriate calendar permissions, but also
"Folder visible" permissions on the mailbox of the other user.
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Chapitre 7. Configurer les agendas (a I'aide de CalDAV et iCal)

Le client Mac iCal a été testé et est intégralement pris en charge jusqu'a la version 10.5.6.

7.1. Le client Mac OS X iCal

1. Démarrer iCal dans Finder: cliquer sur Départ > Applications > iCal.

2. Cliguer sur iCal & partir du menu et sélectionner Préférences.

About iCal

Preferences...
Services [ .
¥

Hide iCal ®H |

Hide Others ™ ¥H

Show All

Quit iCal 2Q |
b

Figure 7.1. Menu déroulant iCal

3. Cliquer sur ‘+" afin de créer un nouveau compte.
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Le client Mac OS X iCal

Accounts

Description: | UserX |

Username: | Userx |

Password:

W Server Options

Account URL: lhttp:”zarafasemr:SDB.D,FcaIdmd I

[T Use Kerberos w5 for authentication

/ account.

Cana) D

Figure 7.2. Informations du compte

Saisir les informations. Saisir I'adresse du serveur comme suit : http://server:8080/

caldav/

Cliquer sur Ajouter afin de rapatrier les agendas de I'utilisateur.
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Chapitre 7. Configurer les agendas (a lI'aide de CalDAV et iCal)

Accounts

@ UserX
. F CalDAV Account

f Account Information - Server Settings Delegation }

Description: i User}ld

Username: UserX

Password: sssssss

Full Name: Calendar - Suyi Guo

Refresh calendars: | Every 15 minutes '“*3'-!

Availability:

Awailability is not supported on the server for this account.

Figure 7.3. Compte créé

7.2. Guide du client Sunbird

1. Démarrer le client Sunbird.

2. Dans la barre de menu cliquer sur Fichier et sélectionner Nouveau calendrier.

3. Sélectionner l'option Sur le réseau. Cliquer sur Suivant.

Create Mew Calendar

Create a new calerﬁ}ar
Locate your calendar

Your calendar can be stored on your computer or be stored on a

server in order to access it remotely or share it with your friends
or co-workers.

C On My Computer
@ |On the Network |

Cancel | | Next |

b

Figure 7.4. Emplacement du nouvel agenda

4. Pour iCalendar, sélectionner 'option iCalendar. Saisir pour emplacement : http://
server:8080/ical.
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Configuration du client Evolution

Create New Calendar

Create a new calendar
Locate your calendar

Provide info about what is needed to access your remote calendar
Format: @ icalendar (ICS)

) CalDAV

() Sun Java System Calendar Server (WCAP)

Location: | http://zarafaserver:8080/ical |

Cancel | | Back || Next |

e -

Figure 7.5. Informations iCal

5. Pour caldav, sélectionner I'option CalDav. Saisir pour emplacement ;: http://server:8080/
caldav.

Create New Calendar

Create a new calendar
Locate your calendar

Provide info about what is needed to access your remote calendar
Format: O icalendar (ICS)

@ CalDAV

O Sun Java System Calendar Server (WCAP)

Location: | http://zarafaserver:8080/caldav |

Cancel | | Back || Next |

e -

Figure 7.6. Informations CalDav

7.3. Configuration du client Evolution

1. Démarrer le client Evolution.

2. Cliquer sur le menu Nouveau. Sélectionner Calendrier.
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3. Saisir les informations et décocher 'option Utiliser SSL. Les options URL sont similaires a celles
de Sunbird.

& New Calendar x
Calendar
Tvpe: CalDayv v
Mame: Lserx
RL: caldav:fjzarafaserver:8080/caldav
[] Use SSL

Lsername: |user}i |

Color: | |

[ Copy calendar contents locally for offline operation

|Mark as default calendar|

e

Figure 7.7. Informations CalDav
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Chapitre 8.

Configurer les plateformes mobiles

Ce chapitre décrit la configuration de I'application Z-Push permettant de synchroniser les PDA et les
smartphones avec une solution serveur.

Z-Push est disponible en projet Open Source sur Sourceforge - http://z-push.sourceforge.net

8.1. Présentation de Z-Push

L'utilitaire Z-Push permet aux utilisateurs de PDA et de smartphones de synchroniser leurs courriers
électroniques, leurs contacts, ainsi que leurs éléments et tdches d'agenda directement a partir

d'un serveur compatible par connexion UMTS, GPRS, WiFi ou GSM. Les appareils suivants sont
intégralement pris en charge par Z-Push :

» Pocket PC 2002 et 2003

* Windows Mobile 5 et 6

* Nokia E-series

e Sony Ericsson P990, W950 et M600

 Tout autre appareil compatible avec ActiveSync

L'iPhone d'Apple

Ces appareils peuvent étre synchronisés car le module Z-Push émule un serveur MS Exchange sur le
serveur Zarafa, ce qui permet aux utilisateurs de se synchroniser sans avoir a installer un logiciel tiers
spécialisé de synchronisation sur leur appareil.

Z-Push prend en charge les technologies serveur suivantes :

» Zarafa: Zarafa est une solution de logiciel collaboratif basée sur I'aspect et la convivialité de
Microsoft Outlook, qui permet le partage des courriers électroniques et des agendas via Outlook et
une interface Web.

» IMAP: est un protocole de courrier, avec prise en charge de répertoires, treés largement répandu.

» Maildir: Maildir est une solution simple de messagerie disponible sur presque tous les systemes
Linux. Tous les courriers sont sauvegardés dans des dossiers spécifiques sur le serveur.

» vCard: implémentation permettant de synchroniser des fichiers vCard avec des contacts sur les
PDA.

8.2. Paramétrer un appareil mobile

Il suffit d'ajouter un 'serveur Exchange' a votre liste de serveur ActiveSync en spécifiant I'adresse
IP du serveur Apache de Z-Push et de désactiver SSL, a moins que vous n'ayez déja configuré
SSL sur votre serveur Apache. Il faut également définir correctement l'identifiant et le mot de passe
(le domaine étant ignoré, vous pouvez simplement spécifier domaine ou toute autre chaine de
caracteres) et enfin configurer les parameétres standard pour ActiveSync.

Une fois votre appareil mobile configuré, il sera possible de le synchroniser simplement en cliquant sur
le bouton Synchroniser dans ActiveSync.
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8.2.1. Configuration de type ActiveSync

Les étapes suivantes ont été réalisées pour un PocketPC, mais elles sont également applicables a
WM 5/6 ou a 'Mail for Exchange' de Nokia :

1. Démarrer ActiveSync et sélectionner configurer votre appareil pour le synchroniser avec le
serveur.

Activesync s

il €€ X

To syhic with a desktop cormputer, install
ActiveSync on your computer and then
connect this device,

If wour cormpany supports syncing directhy
with its Exchange Server you can set up
vour device to sync with it

Learn more about synchronizing with a
SEFVEF,

Sync = Menu

Figure 8.1. Présentation ActiveSync

2. Saisir I'adresse de votre serveur (sans http ou autre portion d'URL).

" | ActiveSync

Edit Server Settings e

Server address:
Iyzerver . domain, com |

Mote: This is the same as vour Outlook YWeb
Access server address,

D This server requires an encrypbed (5500
canneckian

Cancel = MNext

Figure 8.2. Adresse du serveur

3. Définir un identifiant et un mot de passe, un domaine doit également étre défini mais il ne sera
pas utilisé par Z-Push, il est donc possible de simplement spécifierdomaine ou toute autre chaine
de caracteres choisis au hasard. Sélectionner Enregistrer le mot de passe si la synchronisation
automatique est souhaitée.
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Activesync

Edit Server Settings 9

User name: |user |

Password: |***** |

Darmnain: | |

Save password
(required For automatic sync)

| Advanced... |

Bacl-c- = f;'IEHt
Figure 8.3. Informations du compte

4. Sélectionner les éléments qui doivent étre synchronisés.

Edit Server Settings 9

Choose the data wou want to synchronize:
FB]Contacts
Calendar
) E-mail
Tasks

Baci; = i-nish
Figure 8.4. Options de synchronisation

5. Cliquer sur Terminer et démarrer la synchronisation en cliquant sur Synchroniser.

8.2.2. Configuration de type iPhone

Les étapes suivantes s'appliquent & I'iPhone :

1. Aller sur Réglages et toucher Mail, Contacts, Calendrier.

2. Toucher Ajouter un compte... et toucher Microsoft Exchange.
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allNLKPN = 14:54 0 =

Settings

Accounts

GMail
Mail

Add Account...

Mail

|
Show 100 Recent Messages »
Preview 3 Lines »
Minimum Font Size Medium »

Show To/Cc Label ~ [en |
Ask Before Deleting o] |

Figure 8.5. Parametres Mail, Contacts, Calendrier

allNLKPN = 15:15 0 ==

Mail...

mobileme

Gmail

YAaHOO! MAIL
[
AOL &

Other

-

Figure 8.6. Choix de protocole/fournisseur
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3. Renseigner les données de l'utilisateur et toucher Suivant.

allNLKPN = 14:55 0

Cancel Exchange
Email john@zustomer.com
Domain Optional

Username john

Password eesecscsssee

g -

Description john@zustomer.com

Figure 8.7. Parameétres utilisateur

4. L'appareil essayera de contacter le serveur. Si le serveur n'est pas zustomer.com dans notre
exemple, la connexion échouera. Si le serveur n'est pas configuré pour les connexions SSL, la
connexion échouera également. L'iPhone active le SSL par défaut.

5. Un nouveau champ de configuration Serveur apparaitra. Saisir 'adresse correcte du serveur ou
son IP si nécessaire.
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Chapitre 8. Configurer les plateformes mobiles

allNLKPN = 14:56 0 &

Cancel Exchange Next

v R
Email john@zustomer.com
Server zarafa.zustomer.com
Domain Optional

Username john

Password esessssssse

r N

Description john@zustomer.com

Figure 8.8. Nouveau champ serveur

6. Sile SSL n'est pas disponible la connexion échouera. Toucher Terminé afin de sauvegarder les
parametres du compte. Aller sur le compte précédemment créé et toucher Parameétres du compte
et désactiver Utiliser SSL.

122



Configuration de type iPhone

able to send or recei
ure you want to save?

Figure 8.9. Enregistrer les parametres

_allNLKPN = 14:57 O =S

Server zarafa.zustomer.com

Domain
Username john

Password eesesese
Description john@zustomer.com

Use SSL <disable >[le]'M

Figure 8.10. Paramétres de compte
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