UTILISATION DU WEBMAIL AVEC « HORDE »

Connexion :
https://bv.ac-amiens.fr/horde/login.php

Interface de démarrage par défaut
Barre d'outils

v

vy B B & ® 9

2
Boite de réception Vider la corbeille Nouveau message Dossiers Recherche Filtres Horde Agenda Mot de passe Carnet d'adresses Options Probléme Aide Déconnexion

Quvrir le dossier

Boite de réception

Boite de réception (1) i © M 1aisuri
Sélectionner: = }| Marguer comme - |Deplacer | Copier Messages a =

Supprimer | Transfert | Déclarer comme pourriel | Voir les messages.

] Ne 4 Date De Sujet [Enfilade] Taille

7&% 1 16:04:46 Gilles Trinquesse RE: [TICE-OISE] Ressources pour les TICE 42 Ko

vau Rﬁ)u'n:l.l Ha.rreiTpunx'm s-mne Bmim Pmmmsl m:ejuim sme Criﬁré

Harde CoNfigurer I'affichage du panneau latéral

BE BH = ¥y BH B 8 B | X | 2 &

b4
Accueil Layvout Courrier Filtres Agenda Taches Motde passe Carnet d'adresses |Options | Probléme Aide Déconnexion

7 & & @

Courrier Filtres Agenda Taches Mot de passe Carnetd'adresses Options Probléme Aide Déconnexion

Options globales . , )
: Option permettant I'affichage de

Qou‘g\t;::jm:l;anﬁHicn::zg:lDrésenterapréslawnnexlnn? I'arborescence des dOSSIerS’ dans

._Cuumer = Ie panneau Iatéral

Sélectonnez volre heme de couteurs. La largeur de se panneau peut étre

Mozla - <« modifiée en changeant la valeur

Rafraichir I'écran du sommaire :

T — indiquée dans le champ se
@Aﬁcher le menu Horde & gauche ? I b d .
150 Largeur du menu de gauche Horde (la configuration prendra effet a la prochaine connexion) : trouvant SOUS e OUton ra IO

Ajouter le menu Horde a la barre de Mozilla
Type de menu :

lcones plus texte 2
Rafraichir les éléments du menu dynamique :

Toutes les 5 minutes

@Dmt—nn définir des touches de raccourcis pour la plupart des liens ?

| Enregistrer les options |MHnuler les changements | ‘ Revenir aux options |

Pour étre effectives, les options choisies doivent étre enregistrées.
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https://bv.ac-amiens.fr/horde/login.php

& Lorsque l'option « afficher le menu Horde a gauche » est activée, il est

|:|--- Horde
=20 Caurrier (17

Boite de réception

i

Dossiers

Organiser le classement du courrier

[Explorateur des dossiers [2]

Choisir 'action :

...Buﬂe de réception (1/2)
f--['_iynussiersvirtuels

Boite de réception virtuelle
[ Drafts
i [B drafis

= Développer tout | Réduire tout

dossiers.

- sent-mail
1[0 Trash
[ trash

possible de masquer temporairement la barre latérale.

L'explorateur de dossiers permet de
créer, modifier, détruire... des

Le choix des actions se fait par le
menu déroulant.
Les boutons radios permettent de

sélectionner un ou plusieurs

dossiers.

Création d'un nouveau dossier (ou sous-dossier)

Le choix de « créer un dossier », dans le menu déroulant, ouvre une nouvelle fenétre (pop-up)

permettant de donner un nhom a ce nouveau dossier (ici : Archives).

Veuillez entrer le nom du nouveau dossier :

IArchive5| |

Annuler | | OK

Vous allez créer un dossier au niveau supérieur.

Pour créer un sous-dossier, il suffit, au 8r

Explorateur des dossiers [z

Choisir l'action :

Boite de réception (0/0)
= : -[[=y Archives

E;; Dossiers virtuels

v
| [[=] Boite de réception virtuelle

1 ~[[=) Drafts
[ drafts

Lorsque I'on clique sur OK, le fichier s'ajoute

a l'arborescence.

Vous allez créer un sous-dossier de Archives.

Veuillez entrer le nom du nouveau dossier :
2014-2015| \

Annuler | QK

Explorateur des dossiers [}

| Chaoisir 'action

| [ Boite de réception (111)

|- & {5y Archives

E| [ Dossiers virtuels

: Boite de réception virtuelle
: [t Drafts

[ drafts

{5 Sent

) sent-mail

A=) Trash

i [jg trash

e cocher le dossier dans(l ausecl)agvggtsls‘?'éo#ter.

rea on 8 un houveau dossler

Explorateur des dossiers [}

Chaoisir l'action :

= Boite de réception (0/0)
=5 Archives

B 2014-2015

[=l-[~=; Dossiers virtuels

Boite de réception virtuelle

=) Drafts
B drafts
{5 Sent

[@ sent-mail

| Chaisir laction :
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Copier ou déplacer un message dans un dossier

1- Sélectionner le(s) message(s) a copier 2- Chaisir le dossier de destination dans le menu déroulant.

ou a déplacer en utilisant les bouton radios

/

3- Cliquer sur Déplacer ou sur Copier

/
/
/
/
/

Seélectionner; = |} Marquer comme : : [be IacerlCng Messages a :
Su imer | Transfert | Déclarer comme pourriel | Voir les messages

E Ne 4 Date A Sujet [Enfilade]
g, 281 [26.11.2014

282 29.11.2014
B 283 02.12.2014
B 284 07.12.2014
B 285 08.12.2014

Mon vu Répurl:h.l Ha.rhe'l'rm'ta‘[:e S.lppli'né Bru.iun Persurnel Piél::ejui'lte Sig'ié Cli'ﬁi'é

i

mires | TTi @utomatique du courrier

Régles de filtres
7 Editer vos régles de filre [5] <] Cliguer ici pour créer des regles de filtrage.

i
i

Options de filtrage

= Appliquer ces filtres lors de la connexion ?

@ Appliaue:)r les filires & chaque affichage de Boite de réception 7 |
& Autorisef les régles de filrage & s'appliquer a nimporte quelle boite de courriel ? {Cja@f———  Utile si le courrier est ventilé dés I'ouverture du
il Afficher licéne du filtrage dans la barre de menu ? webmail (élimination des « spams »)_

| Enregistreir les options | | Retour aux options

v Eliminer un message indésirable (spam)

1 -
Régles existantes

Modifier Régle Activé Déplacer
@@q} 1. TV entrepreneurs L7 J To:
@@q} 2.erasus 4 1 } To:

Wrations 7 i To:

Mouvelle régle ﬂ\Appliquer les filtres

supplémentaires

B Afficher le message aprés 'application des filtres ?

Options de fillrage | Filtrer chague message -

| Enregistrer les options |

Cliguer sur Nouvelle régle

1 . P
Regle de filtrage { R R ]
- - Donner un nom a cette régle de filtrage (exemple :
R Nouvelle régle - ¢élimination des messages « Roby spectacles »

F:‘ourfes messages _entrants gui commespondent:
®Tout ce qui suit ''Au moins 'un de ce qui suit

Choisissez un champ : Choisir Expéditeur
Faire ceci:
Deliver into my Inbox: e | Choisir Placer dans le dossier

Marguer le message comme:
Vu Important - 'Répondu Effacé
I@Arreter la vérification lorsque la régle correspond?

| Enregistrer || Retour vers la liste des filtres |
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'Régle de filtrage

Nom de la régle : | Nouvelle régle

Pour fes messages entrants qui comespondent
®Tout ce qui suit " 'Au moins I'un de ce qui suit

Expéditeur 2 Contient 2 - Renseigner le champ en inscrivant le nom
et | Choisissez un champ = de |'eXpéditeur
Faire ceci:

rash - Sélectiionner le dossier Trash (corbeille)

Placer dans |e dossier:
Marquer le message comme:
1 vu Important - 'Répondu Effacé
gArreter la vérification lorsque la régle correspond?

Enregistrer || Retour vers la liste des filtres

Ventiler un message dans un dossier spécifique

Méme procédure que pour les messages indésirables sauf :

- La regle de tri ne porte pas forcément sur le nom de I'expéditeur, elle peut étre définie en

fonction d'un sujet
- Le dossier sélectionné n'est pas la corbeille

)
carnet d'adresses ~ Gestion du carnet d'adresse

Le carnet d'adresse regroupe lI'ensemble des contacts qui ont été enregistrés.

Il s'ouvre, par défaut, sur la page « Recherche ». Si aucun contact n'a été enregistré au préalable, vous
n'‘obtiendrez aucun résultat.

En cliquant sur le bouton « Lister », I'ensemble des contacts s'affiche.

B o ¢ & @ =] & P =K $
Lister Nouveau contact Recherche Importer/Exporter Horde Courrier Options Probleme Aide Déconnexion Lister Nouveau contact Recherche Importer/Exporter Horde Courrier Options Probleme Aide Déconmexion
Recherche avancée Mon carnet
Supprimer | Editer | Exporter | Déplacer, Copier | vers un autre camet dadresses * || Ajouter | vers une liste de contacts - Afficher Listes, Contacts, Tout
Dans | Man carnst * | Rechercher |[Nom  * | Contenant | |[ Rechercher | =
|#E @ a Nom Courriel
[EfT)
Supprimer | Editer | Exporter | Déplacer, Copier | vers un autrs camat d'adresses - || Ajouter | vers une liste de contacts - Afficher Listes, Contacts, Tout

i Tout{A)BCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Ajout de contacts

S 3] P F: B @ ! @& C
a @ p E E | §< Q @ ) ﬂ Lister Nouveau contact Recherche Importer/Exporter Horde Courer Options Probiéme Alde Déconnexion
Lister MNouveau contact Recherche Importer/Exporter Horde Courrier Options Probléeme Aide Deéconnexion .
i 'Nouveau contact
Nouveau contact % Choisrun cametd'adresses 0 oo -

* Choisir un carnetd'adresses | _ sgjactionner — =

Choisir le carnet d'adresses dans lequel on
veut ajouter le contact

Cliquer sur « Ajouter ». 3
Les champs marqués par

une étoile rouge sont des Cié puslique PGP
champs a renseigner
obligatoirement. Carfiicat public SMIME

URL des disponibifiiés

Cliquer sur « Ajouter » pour finaliser
I'enregistrement du contact.
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