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Manuel d'utilisation de WEBMAIL

Webmail est un logiciel de messagerie ¢lectronique qui permet de relever ou d'envoyer des messages sans
installation de logiciel sur l'ordinateur.

A partir d'un navigateur (Internet Explorer, Mozilla Firefox, ...), il suffit de taper I'adresse :

https://webmail.unilim.fr = pour accéder a la page d'accueil du Webmail de 1'Université, aprés avoir validé le
certificat de sécurité.

Service d'Authentification Unilim

Yaous sauhaitez acceder a un service qui
necessite une authentification

Entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de
passe puis cliquez sur le bouton Connexion ci-
/ dessous pour continuer P o
sl Saisir le nom d'utilisateur et

’ Identiffiant: [ | < le n:ot de pa.sse; puis cliquer
"De LMOGES Motdepasse:[ | sur "Connexion

( Canneron_)

Pour tout problime, vous pourez emwoyer un courriel 3
annuaire@unilim fr ou télphoner au 05 55 45 75 74

La connexion établie, vous obtenez 1'écran de bienvenue de Webmail, affichant différentes
fonctionnalités telles que : le message du jour, la date et I'heure, la météo, le courrier ...

Horde :: Mon partail - Microsoft Internet Explarer

B@‘:h

'-pﬁeglj_ercher *Favuns @'L_', i_fﬂ W] - 1_.J 5 B 3

Bienvenue, Alfred Tux

Probleme
- Herde S - -
(2] Courrier (13} @ Derniére connexion : jeu 02 fév 2006 09:57:22 CET a partir de scipc-dm.unilim.fr
@ Organisation

] - Message du Jour Heure actuelle
Informations

. Importation du calendrier i F Z. 3
& Fafametrageidichmnte Lors de |2 migration, nous awions oublié dimporter les calendriers. Cetoubli JeUdI’ févriar 02’ 2006 09:58
-2 options estréparé
(=} Déconnexion Sécurité et certificats

Ce site esteécurisd, Pour vérifier notre identité, vous devez importer le certifica
de l'autorilé ac-racine du Comité Réseau des Universités (CRU) en cliguant
Surle lien,

Le GRU est notre "autorité de cerification”, qui nous délivre et signe nos
cerificats de serveurs. 5i vous avez hesoin de plus d'aide, vous pouvez vous
ingpirer de la documentation du CRU, pour Irtermet Explarer ou pour Mozilia
Firefoy,

Nowveau webmail étudiant

Quverture du nouveau webmail étudiant lundi 30 jarvier & 18H00. Pour tout
krobléme; contacter annuaire@unilim.fi

Comment changer son mot de passe ?

Four changervotre mot de passe, ou d'autres éléments inscrits dans ST S

I'annuaire des usagers de I'université, allez sur hitp e Unilim friannugire
Limoges, France Heure locale | 08:54

Lever du Si . 08:16 Coucher du Soleil : 5. 18:02
Température : 0°C Point de rosée : -1°C Température "Q
ressentie : -3°C

£ 1018 mb etfie

0.1 Mia £ 500,00 Mo (0,02%) Humidité : 83% Visibilité : 4 km Indice UV: 0 - Faible

Boite de réception 13 22) Condition actuelle: "% Brouillard
2Z-prévision du jour
Temperature . Precipitation
Jour {HilLo °C Condition A
Ll ||
o Bwmew
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La réception de message :

Pour visualiser la boite de réception de messages, il suffit de cliquer sur "Courrier".

Courtier ;: Boite de réception (1 5) - Microsolt Intemet Ex —=
e Fayoris  outls 7
(O O [x) @ v Soroms @oi L - i B
0381

i =i uriifm frJogin

C
7 2 | Bite de réception = f

i

[#-[2] Courrier (15)
Grganisation

Infarmations

-3 Paramétrage du compte
-3 Options
- g Déconnexion

Etat du quota: 0,13 Ma £ 500,00 Mo (0,03%)

Boite de réception (15) B ® Page 1 de 2 Messages 1 a 20 sur 24 |

ADe 4 Taille

4 Sujet [Enfilade]

23n0v2005 noglnouvel an {Spam?} {Disarmed) cette année différent 9Ko

Pour lire un message, il faut S e v oo ato Mo Lini

. : : 30N@¥ 2005  Comrmunication [info-Uriiv] riaubliez pas 6 Ko
faire un clic sur la ligne du : -

Communication [Info-Univ] gateaus pour Téléthon B Ko

message' 1 déc 2008 Communication [Info-Lniv] erise des banlieues, conférence 10 Ko

6 déc 2005 NCommunication [Info-Univ] impro 5Ko

Bdéc 2006  COgmunication [Info-Univ] Farmation Continue des Personnels 3Ko

Une fois ouvert, et donc lu, la

. Tdgc2005  com {Info-Unid zoologie Ko
hgne du message ne sera plus 7 géc 2005 Info-Uni lire 3KoW
\ 6jan2006  Communically [info-Univ] visite du ministre Frangois Goulard Ko
en caractere gras. 10jan2006 Communication [info-Univ] voeux du président Fontanille Ko

10jan 2006 Thierry Samain [Info-Uni [SCD] Ressources en ligne - Nouveautés 2006 S Ko

[Info_Univ] conférence 7Ho
info-Univ] Formation Continue des Personnels IHo.
QUniv] Imiitation confé “droit en Afriqua 1Ko

11jan 2006  Communication
16jan 2006  Communication
16jan 2006  Communication [|
18jan 2006  Communication [info-deg] troubadour K0,

L

a /
La suppressiox/de message :

11 faut cocher la case concernant le message a supprimer, puis cliquer sur "Supprimer".

La création de nouveau dossier dans la boite réception :

Cliquez sur l'icone dans la barre d'outils.

Buoite de réception |

Sélectionnez le dossier ou vous
voulez créer le nouveau dossier
(ex : Boite de réception).

Puis cliquez sur "Choisir
I'action".

https: fhwvebomail2.urilim.fr (2]

Cochez "Créer un dossier" et
m . A %
H — | Detruire lefs) dossier(s)
donnez le hom du dOSSICr’ [ |Weérifier les nouveaux messades du{des) dossier(s)

puis Cliquez sur OK 1 Me pas vérifier les nouveaux messages des dossiers
| — Marguer tous les messages du dossier comme lus

WETOUET 0TS e e SEd0es OO OO =S ET TOTITTE TTOT=T0
Telécharger un(tes) dossiers)

Telécharger un(desy dossiers) fformat zip)]

Wider le(s) dossier(s)

Imponer les messages

? \ Sg?j[js-'alrez'créer. un dozsier au niveau supérieur.
" euilez entrer le nom du nouveau dossier :

Courtier traité]

- ()

+f Le dossier « Courrier traité » a bien &té crée.

Etat du gquota

Explorateur des dossiers B
1 | Choisir l'action :
a E-E< Boite de réception (23/36)

Le dossier est alors
créé dans la boite de
réception.

O0OwQOno
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ptions

Les ODtiOIlS de la catégorie "courrier" permettent de configurer :

- les options générales, les options du message et les autres options :

- Horde Options pour Courrier
Courrier (14}
@ Organisation Options générales Options du message Autres options

Informations Données personnelles Rédaction de message Dptions d'affichage pour les boites de courrier et
ﬁg Paramétrage du compte Changer le nom, 'adresse et la signature que les personnes  Deéfinir comment vous envoyez des messages . les dossiers
i i ‘ 2 Changer les préférences d'affichage telles que le theme, le
¢ Ot woient quand elles lisent et répondent & vos messages e f e,
# Options = = Consultation du message nombre de messages afichés par page et comment ils
il Déconnexion Information du serveur et du dossier Configurer 'aflichage des messages sonttriés
Wodifier la configuration du sereeur de courriel et des énl d e
Hosiare Dep acemer!t‘et estruction 4e messages Carnets d'adresses
. T Choisir les preferences pout les déplacernents etla Sélectionnez les camets d'adresses 3 utiliser pour 'ajout ou
artager les dossiers destruction des messages la rechetche d'adresses,

Partagervos dossiers de courrier avec d'autres utilisateurs.
Options de PGP

Gestion du support de PGP dans Coutrier

Téaches de connexion
Définir les taches a effectusr lors de |2 connexion & Courtier.

Options 5/MIME
Gestion du support de SMMIME dans Gourrier

O les données personnelles :

Courrier ; Preférences personnelles - Microsoft internet Explorer

QOptions pour Courrier
[2] Courrier (14}

- Organisation Données personnelles << Options §/MIME | Information du serveur et du dossier >:
Informations Profil par défaut ;
3 Paramétrage du compte Identité par défaut B‘
E.ﬁ ;?mns %‘W}E gl Pour modifier ses coordonnées, il faut
gconnexion ( T - h .
R sélectionner le bon profil avant tout

(ex. "identité par défaut")

Nom du compte |

Wotre nom complet :

[alfred Tux |
“otre adresse de courriel « De; » ¢
|test@unllim.fr

“otre adresse de réponse : {optionnelle)

Adresser en Col tous les messages ; foptionnel, entrez chague adresse sur une nouvelle fighe)

[z

Ir
En-tétes additionnels a afficher | (optionnel, entrez chague adresse sur une nouvells ligne). _

R

ir J
Wotre signature | = On peut Saisir une
Lifred Tox B signature qui sera
LFFECTATION TEST _g— q
2 Bue DU DOCTEUR MARCLAND automatiquement
57025 LIMOGES CEDEZ P apposée é la ﬁn de

al

v chaque message.

"] Placer votre signature au début des réponses et des transferts ?

Enregistrer le courrier enyoys ?
Diossier du courrier envoye ;

[Utiliser lawaleur par défaut

Annulef

b s
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O Partager les dossiers (IMAP) :
- cette option permet de partager un dossier avec plusieurs utilisateurs.

Options pour Courrier
. __________________________________________________________|

Partager les dossiers de courrier

Accés courant a INBOX ) Boite de réception =

1[C] testpnt 1.5, 1,p,c, .3, Cliquez sur "Nouveau", saisissez le nom de
l'utilisateur (login ldap).

Cochez les droits d'acces pour l'utilisateur.

L L— | Puis cliquez sur "Créer" pour valider votre
H g Liste - utilisateur peut voir le dossier / saisie.
r: Q Messages lus
s: E Marquer avet des étiquettes Vuhion vu
Wi E Marquer avec d'autres étiquettes (ex: Important/Repondu)
H E Insérer les messages
p: E Envoyer a ce dossier (non appliqué par IMAR)
c: E Créer un sous-dossier
d: L] supprimer et purger les messages Le dossier partagé apparaitra alors chez
a: || adrninisteateur - ajuster les permissions pour d'autres vtilisateurs chaque utilisateur autorisé, dans le sous-
dossier "user" de "Courrier".

O Taches de connexion :

Options pour Courrier

Taches de connexion Clest d it t I Sre 1
Effacer les anciens messages de la corbeille est dans cette option que l'on gere la

Fréquence d'effacement du contenu de la corbeille ; & )l corbeille.

Mensuellement B

a0 Effacer les messages de la corbeille au dela de tant de jours, {8

Enregistrer les options Annuler-les changements Retour aux options

hitns:welomail2.unilim fr- Gourrier  Rédaction de message - Microsot Intermat Explorer

Enregistrer e brouillan Annuler e ]
Ides B
e ‘ 5]

o | \ ] ] Saisissez les différentes zones :

d . .
et | X ‘ < = - A, Cc, Cci, Sujet...
suet | \ ] @
Priorité | 3 (Normaly B‘” (6]
@
Carnet d'adresses Développer les noms Werification de ['orthographe Caractéres spéciaux Pigces jointes

8

|CJ| pemander un accusé de lesture
[Tl pemander un accus de réception
Teste z

Enregistrer une copie dans "Ervoi

lerea Tux
Test de nessagerie
Université de Limoges

Tapez le corps du message.

A

Annuler |

Pigces jointes Ajoutez éventuellement
Fichier 1 | Parcouri.. |[Pitce jointe Iv) S— “\ e
(Taille maximale de |a piéce jointe: 16,7 1 6 octets) les pleces a J.01n(.1re au
message, puis cliquez sur
"Joindre".
5 N Sates

A la fin du message, cliquez sur "Envoyer les messages".
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Création d'un filtre :

Ceci permet entre autre de déplacer directement un message vers un dossier spécifié, a la réception du courrier

sur le serveur.

X,

Filtres
11 faut cliquer sur l'icone

dans la barre d'outils.

Dans notre exemple, on veut filtrer tous les messages provenant de I'expéditeur "SUIO" et déplacer ces messages
vers un dossier appelé "SUIO" (ce dossier a été préalablement créé).

iil.é.g.l-e de .f.iltrage

Marn de la régle : [SUIO

Four les messages entrants qui correspondent:
®Tout ce gui suit a0 moing 1'un de ce qui suit

Saisissez le nom du filtre que
vous voulez donner.

= 7 [suio || Tenir compte
v Contient et
e = e >
o
et g
|Ch0|9|ssez un champ P_O‘
Faira cect

| Flacer dans le dossier:

Choisissez "Expéditeur”,
"contient", "suio"

B[ suio i <

Marquer le message comime:
[ _lImportant

( Aireter |a verification lorsque |a régle correspond?

[IRépondu [1Effaca

Puis choisissez "Placer dans
le dossier" et "suio".

Cliquez sur "Enregistrer" pour
valider la nouvelle reégle créée.

Enregistrer une adresse dans le carnet d'adresses :

11 est préférable de cocher
cette case.

Courrier Baoite de récaption ; [Infa-Univ] CAFA farmation ARCHIVAGE - Micrasoft Internet Explorar
e Feworis  Ouils 7

1[5 Horde
Courrier (14)

@ Organisation
Inforrnations

Qg Paramétrage du compte
[l options

gl Désonnexian

Etstou quota: 0,13 Mo i 500,00 Mo (0,03%)
Boite de réception : [Info-Univ] CAFA/ formation ARCHIVAGE (23 de 24)

Marquercomme ] peptacer| copier | Ce messagea [+

Supprimer | Répandre | Répondre 3 la liste | Répandre 4 tous | Transfert| Rediriger | Vair les Enfilades | Liste naire | Liste blanche | Source

du message | Enregistrer sous | Imprimer

Revenir & Boite de réception 4@ B

Date: Thu, 02 Feb 2006 10:55:11 +0100 [0:55 CET]
De: Service Com Univ Limoges =claudie.galnong@unilim. =& 0
A info-univ@unilim vl <

Sujet: [Info-Univ] CAFAS formation ARCHIVAGE
Partie @y 1 cansnom  fedhiml] 0.95 ko &
s): 2 cecafal el fextiplain 014 Ko &
Télécharger toutes les piéces jointes (en format zip)
téi:;S":'Mnmrermus les entétes | Montrer les infarmations sur la liste de difusion
Aucune partie ne peut dtre affichées en lighe.

11 suffit de cliquer sur
le carnet placé a coté
de l'adresse.

‘Supprimer | Répondre | Répondre 3 la liste | Répondre & tous | Transfert| Rediriger | Yoir les Enfilades | Liste roire | Liste blanche | Source

du message | Enregistrer sous | Imprimer

IMarquercnmme B | Déplacer| Cupigr[ce MEessage & B

Revenir & Boite de réception <@ &

S Gditemet

000000000
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