MINISTERE
DE LEDUCATION
NATIONALE

Liberté
Egalité
Fraternité

Messagerie
nationale

Mails

30-03-2026

Environnement de Travail
Numérique de l'’Agent



Sommaire

Présentation . . . . . . . . e 2
Traiter UNMeSSage . . . . o o v ot et e e e e e e e e e 6
LIre UNmessage . . . . . . i i i e e e e e 6
Classer SES MESSAZES .« « . ¢ v v v o v e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 8
Déplacer SES MESSAZES . . o o v v e i e e e e e e e e e e e e e e e e 1
Ecrire un message . . . . . . o . e e 13
REdiger Un NOUVEAU MESSAZE . « . . ¢ v vt v i e e e et e et e e e e e e e e 14
Envoyerunmessageendifféré. . . . . . . .. L 19
Ajouter une pi€Ce JOINTE . . . . . . . . i i e e e e 20
IMPrimer UN MeESSAge . . . . o o i it et e e e e e e e e e e e e e e e e e 21
Téléchargerun mailauformat EML . . . . . . . ... o 22

Supprimer et restaurer UNMESSAZE .« « v« ¢ v v v v o et e e e e e e e e e e e e e e e e e e 24



Présentation

Dans l'onglet « Mail », en haut a gauche, un clic gauche sur « Nouveau message » permet de rédiger un nouveau
mail.

s

4 MESSAGERIE 8]  test1zimbra ~

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences (@)

Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam - i Actions ~ Lire plus d'informati

» Dossiers de mails Trié par Date ©
Recherches
Etiquettes

Aucun résultat n'a été trouvé.
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lllustration : Bouton Nouveau message

La fleche a droite dans le bouton « Nouveau message » donne accés a un menu permettant de créer de
nouveaux objets : nouveau contact, rendez-vous dans votre agenda, tache, nouveau dossier de classement ...
Sous ce bouton se trouve I'arborescence de votre messagerie : elle vous permet de visualiser et d’accéder a
I'ensemble des dossiers de classement de votre messagerie.

Pour créer un sous-dossier dans un dossier présent dans votre arborescence, faites un clic droit sur le dossier
et sélectionnez « Nouveau dossier ».



La roue crantée 4F 3 droite de « Dossiers de mails » donne accés & un menu permettant de créer un nouveau
dossier ou de définir un « flux d’activité ».

~
4 MESSAGERIE 8}  testlzimbra ~
Contacts Calendrier ~ Taches Préférences (9]
Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam - i Actions ~ Lire plus d'informati
¥ Dossiers de mails et —
a MNouveau dossier [nf]

& Réception (31)

=) Envoyé Flux d'activité Eté trouve.

@ Brouillons 4k Tout développer

echercher des partages
@& Rechercher des partag

3 Spam

T Corbeille

Recherches

Etiquettes
“ 4 Mars 2025 L4 L

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
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3 4 5 6 7 8 9
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17 18 w9 [ ] 2 2 23
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31 1 2 3 4 5 6

Illustration : Créer un dossier

Lorsque vous accédez a votre messagerie, la liste des messages présents dans la bofite de réception apparait
par défaut. Pour consulter les messages dans un dossier de classement, faites un clic gauche sur le dossier
concerné.

# MESSAGERIE

Préférences

Contacts Calendrier Taches

uivre Supprimer Spam - - Actions = 44 mails | Lire plus dinformations || =) Affichage ~
¥ Dossiers de mails - @ Objet Dossie Tailk  Recu v
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lllustration : Liste des messages



Chaque message de la liste contient les informations principales : nom de I'expéditeur, date et heure de
réception, objet du message. Une icOne trombone indique la présence d‘une piéce jointe dans le message. Le
drapeau marque son niveau de priorité.

Le point a gauche du nom de I'expéditeur vous permet de savoir si le message est lu (gris) ou non (bleu).
Avec un clic droit sur un message de la liste, vous accédez au menu vous permettant d'imprimer le message, de
définir un filtre associé a I'expéditeur, d’organiser une entrée d’agenda ou une tache associée a ce message...

x| MESSAGERIE |»§ Rechercher mails... 4 |QAf'ficherIa conversation =) Mentrer I'ariginal test1 zimbra ~
d Nouveau mail [nm] »& Eliminer Surligner la recherche
Contacts Calendrier Taches Préfére @ Ajouter aux contacts % S'affiche dans une nouvelle fenétre U
Mouveau message hd Répondre Rép. a tous Faire suiure contact ; d'informations
v Dossiers de mails OFt&# e (3 De 3 Répond . Recu v
3 épondre r
%, Réception (31) - u ® (Jtetig ﬂRéz.atnu; [al .”'h“BZ
=) Envoyé O ® [] test1zin o Faire suivre ] 17 Mar 10:32
@ Brouillons O ® [] test1 zin 17 Mar 10:32
K Supprimer [Backspace]
£2 spam O ® 0 test1 3l (2 \targquer comme Spam  [ms] 17 Mar 10:32
T Corbeille O ® [ test1 zin 17 Mar 10:32
& Marquer message »
Recherches ] ® [ test1 zin 5 Déplacer 17 Mar 10:32
Etiquettes O @ [ test!zin & Imprimer [pl 17 Mar 10:32
La+ Marquer comme lu [rar]
Marquer comme non lu - [mu]
P Drapeau [mf]
Supprimer le drapeau [mf]
“« Mars 2025 ro» 55 Rediriger
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim # Modifier comme nouveau mail
24 23 26 27T 282 1 2
3 04 5 6 7 8 % <k Définir un filtre
0 1 12 13 14 15 8 % Créer un rendez-vous
7os s a2 B [ Créer unetiche
24 25 26 27 28 29 30
E3 | 1 2 3 4 5 i

Illustration : Menu d’actions



Avec un clic gauche sur un message de la liste, une barre d’actions s’active au-dessus de la liste.

Elle propose les fonctionnalités principales de gestion rapide du message : - Répondre - Répondre a tous -
Faire suivre - Supprimer - Déclarer le message comme spam pour le classer dans le dossier « Spam » - Déplacer
le message dans un dossier de classement - Etiqueter le message - Le bouton « Actions » permet d’accéder a
un menu complémentaire de gestion du message. Ce menu propose entre autres la possibilité d'imprimer le
message, de le rediriger ou encore de créer un rendez-vous ou une tache a partir de ce message.

4 MESSAGERIE 8]  test1zimbra ~
(9]

Contacts Calendrier Taches Préférences

Mouveau message Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam @ A @ hd Actions ¥ 41 mails | Lire plus d'informations | (=] Affichac
v Dossiers de mails OFt# e (3 De & Objet Dossie Tailll  Regu F
S Réception (29) - | ] & test] zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split av Réceptior 3 ko 17 Mar 10:32
2 Enveoyé O ® [ test] zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split av Réceptior 3 ko 17 Mar 10:32
2 Brouillons ] ® [] test1zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoye sur split | Réceptio 3 ko 17 Mar 10:32
E:'e Spam ] ® (] test1 zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoye sur split r Réceptio 3 ko 17 Mar 10:32
§§ Corbeille ] ® (] test1 zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoye sur split r Réceptio 3 ko 17 Mar 10:32
Recherches ] ® [] test1 zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un emall de test envoye sur split 1t Réceptio 3 ko 17 Mar 10:32
Etiquettes [ ® [] test1 zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split 1 Réceptio 3 ko 17 Mar 10:32
& Test de connexion SMTP 17 Mars 2025 10:32
Expéditeur: |::"test1 zimbra" < o I
A I::"test‘l zimbra" « - - - I
“« 4 Mars 2025 - Ceci est un email de test envoyé sur split avec auth bad password.
Lun Mar Mer Jeu Ven S5am Dim
24 23 26 21 28 1 2

3 04 5 6 7 8 9
0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 21 2 23
24 25 2% 27 2 29 D
M1 2 3 4 5 %

Illustration : Barre d’actions



Traiter un message
Lire un message

Dés l'ouverture de votre messagerie, vos nouveaux messages non lus apparaissent en gras dans votre dossier
de réception. Le dossier « Réception » est également en gras et le nombre de messages non lus est précisé.
Si votre messagerie est ouverte depuis un moment, utilisez le bouton de rafraichissement en haut a droite
de la page pour afficher les derniers messages regus.

4 MESSAGERIE 8] test1zimbra ~
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Illustration : Rafraichir



Un clic gauche sur le message non lu permet de lire son contenu dans la fenétre de visualisation.

4 MESSAGERIE 8]  test1zimbra ~

Contacts Calendrier Taches Préférences &)

Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam @' @/' Actions ¥ | 41 mails | Lire plus d'informations || (=] Affichas

¥ Dossiers de mails Ot # e 3 Do 2. Qbist Dossie_Taills__Recu i
3 Réception (29) A [ 1 & | test] zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split av Réceptior3 ko 17 Mar 10:32 1
2 Envoyé O ® [ test] zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyée sur split av Réceptior3 ko 17 Mar 10:32
@ Brouillons T
B3 spam Test de connexion SMTP 17 Mars 2025 10:32

Expéditeur: [:"test‘l Zimbra" s s—— — )

T Corbeille =
Ao (testl zimbra® e
Recherches S -
Etiquettes Ceci est un email de test envoyé sur split avec auth bad password. 3
“ o4 Mars 2025 L
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9
0 11 12 13 14 15 16
17 18 w2 2 z:
24 25 26 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 6

lllustration : Détail d’'un message

1. Sélection du message : affiche I'objet du message, la date et I’heure de réception, I'expéditeur, indique s'il
y a une piéce jointe et affiche le drapeau d’alerte si I'expéditeur I'estime urgent;

2. L'entéte de la fenétre de visvalisation : indique I'objet du message en gras, ainsi que I'expéditeur, les
destinataires et les piéces jointes;

3. Contenu du message : affiche les éléments présents dans le message.



Classer ses messages

L'arborescence de vos dossiers de classement apparait a gauche de I'écran lorsque vous accédez a votre
messagerie.

Par défaut, cinq dossiers y sont présents et ne peuvent ni étre renommeés, ni déplacés, ni supprimés : -
« Réception » : contient I'ensemble des nouveaux mails regus; - « Envoyés » : contient I'ensemble des mails
envoyés; - « Brouillons » : contient les mails en cours de rédaction mais non envoyés; - « Spams » : dossier
contenant les mails indésirables; - « Corbeille » : contient les mails supprimés.

Plusieurs options sont possibles pour créer un dossier supplémentaire.

a. Vous accédez a la fenétre de création d'un dossier en utilisant la fleche du bouton « Nouveau message »
(1) et sélectionner « Dossier » (2)

4 MESSAGERIE 8]  test1zimbra ~

Contacts Calendrier Taches Préférences

Nouveau message

@ Contact [ne]

y - . — — - - -
ﬂ Groupe

Ij Rendez-vous  [na]

@Tﬁche [nk]

a Dossier
4 Etiquette [nt]
I Dossier de contacts
ﬂ Calendrier [nl]
[2] Dossier des tiches

[nf]

Y i a—

— - -— -  a—

H oA Mars 2025 L
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 21 2 23
24 25 26 27 28 29 30
oA 1 2 3 4 5 b
-

lllustration : Nouveau dossier



b. Vous pouvez également créer un dossier dans un dossier existant en cliquant sur la fleche a droite du
nom de dossier, puis en sélectionnant « Nouveau dossier ». Une fois créé, le nouveau dossier apparait
comme un sous-dossier du dossier sélectionné.

[#] testlzimbra ~

4 MESSAGERIE

L

Contacts Calendrier Taches Préférences

Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam @' &~ Actions ¥ | 41 mails | Lire plus d'informations || (=] Affichag

¥ Dossiers de mails OMt& e @3 De & Objet Dossie Tailllk  Regu |

2 Réception (29) L test] zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split av Réceptior 3 ko 17 Mar 10:32

a Mouveau dossier [nf]

2 Envoyé Wﬂquer OUS 125 MalNs s m test zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split av Réceptior 3 ko 17 Mar 10:32

2 Brouillons Vider le dossier | 1111

E? Spam @ Partager dossier * connexion SMTP 17 Mars 2025 10:32

) Déplacer Beur: (“test] Zimbra” < i s |
@ Corbeille . _—
Supprimer A: ("test zimbra" < a——— |
Recherches Renommer le dossier
. [£] Editer propriétés email de test envoyé sur split avec auth bad password.
Etiquettes _
[ Rechercher dans le dossier
Tout développer

H oA Mars 2025 L

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

24 25 26 27 28 1 2

3 4 5 6 7 8 9

0 11 12 13 14 15 16

17 18 19 21 2 23

24 25 26 27 28 29 30

31 1 2 3 4 5 6

lllustration : Nouveau sous-dossier

c. La troisiéme solution consiste a utiliser I'icdne représentant une roue crantée 4 & droite du « Dossiers
de mails ». En faisant un clic gauche sur cette icbne, la fonctionnalité « Nouveau dossier » apparaft.

q test1 zimbra ~

4 MESSAGERIE

L

Contacts Calendrier Taches Preférences

Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam @' @' Actions ™ | 41 mails | Lire plus d'informations || 2] Affichac

¥ Dossiers de mails & Objet Dossie  Taillk  Regu v
é. Réception (29) bra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split av Réceptior 3 ko 17 Mar 10:32
B Envoye Flux d'activite zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split av Réceptior 3 ke 17 Mar 10:32
@ Brouillons % Toutdévelopper |
17 Mars 2025 10:32

ﬂ Rechercher des partages

E? Spam ]
- U Expéditeur: [ "test] zimbra" < i s |
‘@ Corbeille _— 1 ’

A: [ "test] zimbra" < e —— |

Recherches
. Ceci est un email de test envoyé sur split avec auth bad password.

Etiquettes

“ o4 Mars 2025 L

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

24 2 26 27 28 1 2

3 4 5 & 7 8 9

10 11 12 13 14 15 18

17 18 19 21 2 23

24 25 26 27 28 29 30

3 1 2 3 4 5 6

lllustration : Nouveau dossier - paramétres




La sélection de « Nouveau dossier » par I'une de ces trois options permet d’accéder a la fenétre de création
d’un dossier. Vous pouvez y nommer votre dossier et lui attribuer une couleur afin de le retrouver facilement
dans votre arborescence. Enfin, vous définissez son emplacement dans |'arborescence : - En sélectionnant
« Dossiers de mails » : le dossier se place a la racine de I'arborescence au méme niveau que les 5 dossiers
présents par défaut; - En sélectionnant un dossier : le nouveau dossier se place comme sous-dossier du
dossier sélectionné.

Vous pouvez créer autant de dossiers que nécessaire.

Si vous souhaitez renommer un dossier, la fonctionnalité de renommage est disponible en faisant un clic
droit sur le nom du dossier dans |'arborescence.

Si vous souhaitez le déplacer dans I'arborescence, un clic droit sur son nom permet d’accéder a la fonction-
nalité de déplacement. Lorsque vous la sélectionnez, une fenétre apparait permettant de déplacer le dossier
dans I'arborescence. Cette méme fenétre propose également le bouton d’acces a la fenétre de création d'un
nouveau dossier.

4 MESSAGERIE ) testlzimbra ~
Contacts  Calendrier  Taches  Préférences U
Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam @‘ 7~ Actions ¥ | 41 mails | Lire plus d'informations || =] Affichag
v Dossiers de mails OMFt#F e @3 De & Objet Dossie Tailllk  Regu v
2 Réception (29) A O @ ] test] zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split av Réceptior 3 ko 17 Mar 10:32
B Envoyé ] ® [ testlzimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split av Réceptior 3 ko 17 Mar 10:32
@ Brouvillons
: 17 Mars 2025 10:32
3 spam Test de connexion SMTP
g Corbeille Expéditeur: | "testl zimbra" < . - |
A: | “test] zimbra" <& - . -~ )
£ 1w B
@ Mouveau dossier [nf] h - .
e test envoyé sur split avec auth bad password.
Recherches Narquer tous les mails lus y P P
Etiquettes Hee c
(22 Partager dossier
@ Déplacer
¥ Supprimer

[&]] Renommer le dossier
“ o Mars 2025 3 Editer propriétés
Lu lar Mer Jeu Ven Sam Di [ Rechercher dans le dossier
24 25 26 2T 28 1 i Tout développer
3 4 5 6 7 8 Y
10 11 12 13 14 15 18
17 18 19 21 B 5
24 25 26 27 28 29 30
Ed | 1 2 3 4 5 i

Illustration : Déplacer un dossier

Vous pouvez également déplacer un dossier en utilisant le principe du « glisser-déposer » :
— Faites un clic gauche sur le nom du dossier a déplacer dans I'arborescence;
— Maintenez le clic;
— Gilissez ce dossier dans le dossier de destination présent dans votre arborescence;
— Lorsque le dossier de destination est surligné, lachez le clic gauche.

Le dossier se déplace alors dans son dossier de destination.

10



Déplacer ses messages

Il est possible de paramétrer des classements automatiques des messages que vous recevez dans votre
messagerie. Pour cela, il est nécessaire de créer des filtres de redirection. La rubrique Filtres du tutoriel

Préférences vous aide a effectuer ces créations.
Pour classer manuellement un message présent dans I'un de vos dossiers (par défaut, les messages sont regus
dans la boite de réception), vous disposez de plusieurs options permettant d’accéder a la fonctionnalité

« Déplacer ».

[#] testlzimbra ~

4 MESSAGERIE

Contacts Calendrier Taches Préférences (@)

Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam @‘ @' Actions ¥ | 41 mails | Lire plus d'informations || (=] Affichac

¥ Dossiers de mails OMFtF e @ De @ Objet ¥ Dossiers de mails Dossie Tailllk  Regu v

2 Réception (29) A O @ ] test] zimbra Test de connexion SMTP & Mo envoyé sur split av Réceptior 3 ko 17 Mar 10:32
& Envoyé O ® [ testlzimbra Test de connexion SMTRE =1 Envoyé fenvoye sur split av Réceptior 3 ko 17 Mar 10:32
@ Brouillons B2 s
. @ pam )

B2 Spam Test de connexion SMTP 17 Mars 2025 10:32

@ P R L 77 Corbeille

T Corbeille Expéditeur: | "test] zimbra" « . .

——] B wwo
A: | "test] zimbra" =

3 o AR <

Recherches Ceci est un email de test envoyé sur split aved [ Nouveau dossier |d.

Etiquettes
H oA Mars 2025 [
24 23 26 21 28 1 2

0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 21 2 23
24 25 26 27 28 29 0
M1 2 3 4 5 %

Illustration : Déplacer un message

Cette fonctionnalité est disponible a 3 endroits : - La premiére option consiste a sélectionner, dans l'arbores-
cence a gauche de la page, le dossier contenant le message a déplacer, puis a cocher le message. La barre de
fonctionnalités s’active alors en haut du mail : cliquez sur I'icéne « Déplacer les éléments sélectionnés ». - La
seconde option consiste a ouvrir le mail. La barre de fonctionnalités s'active en haut du mail, cliquez alors
sur I'icone « Déplacer les éléments sélectionnés ». - La troisieme option consiste a ouvrir le menu d’actions
via un clic droit sur le message dans la liste des messages et a sélectionner ensuite I'option « Déplacer ».
Ces trois options permettent d’accéder a la fonctionnalité « Déplacer »; la fenétre pour sélectionner le
dossier de destination apparait. Elle offre également la possibilité de créer un nouveau dossier si le dossier
de destination n’existe pas dans votre arborescence. Vous sélectionnez le dossier de destination dans la liste
disponible et validez votre choix en utilisant le bouton « OK ».

Enfin, vous pouvez utiliser la technique du « Glisser-déposer » pour déplacer un ou plusieurs mails d'un dossier
vers un autre dossier.

1


https://monaidenumerique.education.gouv.fr/tutoriels/messagerie/documentation_preferences/
https://monaidenumerique.education.gouv.fr/tutoriels/messagerie/documentation_preferences/

Il est possible de sélectionner plusieurs messages dans votre liste de messages. Pour cela, cochez les messages
que vous souhaitez déplacer. Pour les sélectionner tous, cochez la case de sélection globale dans le menu.

demo-trois zimbra ~|

4 MESSAGERIE

L

Contacts Calendrier Taches Préférences

au message Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam @' ‘@/' Actions ¥ | 2 mails sélectionné(s) | Lire plus d'informations || =]
¥ Dossiers de mails t# o (3 De T & Objet Dossie  Taillk  Regu
é Réception (38) " ® __| nepasrepondre Académie de Nantes - Authentification depuis un nouveau navigateur - E Réceptio 4 ko 14:11
2 Envoyé ] nep pond Académie de N - Authentification depuis un nouveau navigateur - B Réceptio 4 ko 11 Aodi 9:39
a Brouillons (3) . nepasrepondre Académie de MNantes - Authentification depuis un nouveau navigateur - Bonj Réceptior 4 ko 30 Juin 19:21
5
E’Z pam srepondre Académie de Nantes - Authentification depuis un nouveau navigateur - E Réceptio 4 ko 30 Juin 15:47
v Corbeille
@ re Académie de Nantes - Authentification depuis un nouveau navigateur - E Réceptio 4 ko 23 Juin 14:44
D test
Académie de Nantes - Authentification depuis un nouveau navigateur - Bonj Réceptior 4 ko 18 Juin 13:12
3 Courrier indésirable
(-] nepasrepondre Académie de MNantes - Authentification depuis un nouveau navigateur - Bonj Réceptior 4 ko 12 Juin 15:59
£ outbox LI
B3 fiements envoyes I Pour afficher un mail, cliguez dessus.
[ | Eléments supprimés
v @ Demo zimbra-fonct1 selection individuelle
“ oA Aot 2025 L
Lun Mar Mer Jeu Ven 5am Dim
28 29 3 31N 1 2 3
4 5 & 7 8 9 10
1 1314 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 H
12 3 4 5 & 7

lllustration : Sélectionner un message
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Ecrire un message

La barre d’outils située au-dessus de votre liste de messages permet de créer et gérer vos messages :

s

test1 zimbra ~

4 MESSAGERIE Q

Contacts  Calendrier ~ Taches  Préférences U

Nouveau message Répondre

Rép. & tous Faire suivre

Supprimer Spam @' &~ Actions ¥ | 41 mails = Lire plus d'informations || 2] Affichac

v Dossiers de mails OMt& e @3 De & Objet Dossie Tailllk  Regu v
£ Réception (29) - | ] & | test] zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split av Réceptior 3 ko 17 Mar 10:32
=) Envoyé ] ® [ testlzimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split av Réceptior 3 ko 17 Mar 10:32
@ Brouillons

: 17 Mars 2025 10:32

ES spam Test de connexion SMTP )
@ Corbeille Expéditeur: | "test] zimbra" <5 -l - ;__I

A: [ "test] zimbra" < i —— |
B wo testl zimbra < c

Ceci est un email de test envoyé sur split avec auth bad password.

Recherches Y F F
Etiquettes

H o Mars 2025 L

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9

0 11 12 13 14 15 16

17 18 19 21 2 23

24 25 26 27 28 29 30

E]| 1 2 3 4 5 i

Illustration : Créer un message

— Nouveau message : pour créer un nouveau message (message vierge);

— Répondre : pour répondre a l'expéditeur du message sélectionné. Le contenu du message d’origine est
intégré dans ce message de réponse comme défini dans vos préférences;

— Répondre a tous : pour répondre a I'expéditeur et a I'ensemble des destinataires;

— Faire suivre : pour transférer le message a une tierce personne. Le contenu du message d’origine est
intégré dans ce message de transfert comme défini dans vos préférences.
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Rédiger un nouveau message

En cliquant sur « Nouveau message », un onglet intitulé « Rédiger » s’affiche a droite de la barre d’onglets.
Pendant que vous écrivez votre message, vous pouvez naviguer vers les autres onglets a tout moment. L'onglet
« Rédiger » demeure actif et vous permet de revenir a I'écriture de votre message par un simple clic gauche.

4 MESSAGERIE

Q test1 zimbra ~

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

O

Envoyer ¥ || Annuler Enregistrer le brouillon Options ~

Expéditeur: | Compte principal (test] zimbra < ») v| 1

A:

WM

Ce:

Ccis

Sujet:

o o

| Joindre = |

Marianne 12pt Paragraphe B 7 U S L. A A

I
1
lil
[}
11
1
)i
il
[}
El
%
@]
o)
I
i}

lllustration : Rédiger un message

Le bouton « Nouvelle fenétre » dans le coin supérieur droit permet d’ouvrir le message dans une nouvelle
fenétre.

La fenétre de création de votre message comporte plusieurs champs a renseigner :

1. Expéditeur : permet de sélectionner les informations vous concernant, elles apparaissent dans le message
recu par le destinataire. Cliquez sur la fleche au bout du champ pour choisir 'adresse mail avec laquelle vous

souhaitez envoyer le message ( celle de votre compte principal ou celle d'un de vos comptes de messagerie
fonctionnelle si vous en gérez).

2. A : Champ de saisie de I'adresse mail du destinataire.
Deux options sont possibles :
— L'adresse mail du destinataire est déja enregistrée dans votre carnet d’adresses. Lorsque vous commen-

cez a saisir les premiéres lettres de son nom ou de son adresse, une liste de contacts correspondants
s’affiche. Il vous suffit alors de sélectionner le bon destinataire;

— L'adresse mail du destinataire n’est pas enregistrée dans votre carnet d’adresses. Dans ce cas, saisissez-la
directement dans le champ.
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Point d’attention :

Afin de vous assurer que I'appel des contacts s’effectue non seulement parmi les contacts de votre
boite nominative, mais aussi dans ceux des boites fonctionnelles dont vous étes membre, vérifiez dans
Préférences > Contacts > Options > Saisie automatique que la case « Inclure |'adresse des contacts
partagés » est bien cochée.

Cette case est activée par défaut, si elle a été désactivée par erreur cochez-la et cliquez sur Enregistrer.

4# MESSAGERIE

Mail Contacts Calendrier Taches

Enregistrer | Annuler  Annuler les modifications

& Général

s X o sk e Paramétres : B Ajouter les nouveaux contacts dans "Personnes contactées par mail”
%) Mots de passe sécurisés

Premiére étape : explorer I'annuaire des agents 3 l'aide du sélecteur de
(% Comptes

contact
= Mail
@ Boites fonctionnelles Saisie automatique: @ Inclure des adresses de la liste de I'Annuaire des agents
" Filtres l_ulnclure I'adresse des contacts partages I
— — — ) .
 Signatures Eirgule la corresp e de saisie automatique 3 chaque frappe de

&5 Hors du bureau
@ Adresses acceptées
B calendrier

& Partage

ﬁ Importer/Exporter

&) Raccourcis

lllustration : case a cocher dans Préférences pour inclure les contacts partagés
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En cliquant sur le bouton « A » (1), vous accédez a la fenétre vous permettant d’effectuer une recherche
dans votre carnet d'adresses ou dans |'annuaire des agents. Cette fenétre vous permet de sélectionner un ou
plusieurs destinataires. Par défaut, la liste des adresses mail de votre académie s’affiche automatiquement.

Sélectionnez les adresses

I nom Recher\:herl I Afficher les noms provenant de | Men

B Nom 3 Mail Mail Contacts
Contacts personnels et partagés
i oo Normsage e e sage@ac et

Q MNom . nomi@ac-nantes. fr Ma région académigque
A Tout

Q @ac-nantes fr

& Mom Tac-nantes.fr
1@ac-nantes fr
@ac-nantes.fr
{@ac-nantes.fr
#@ac-nantesfr

Bac-nantes.fr

lllustration : Recherche de destinataire

Pour retrouver un destinataire, saisissez simplement son nom ou son prénom dans le champ de recherche
(2) prévu a cet effet. Vous pouvez également préciser votre recherche grace au menu déroulant ” Afficher
les noms provenant de : ”(3), situé en haut a droite de la fenétre. Ce menu permet de choisir la source des
contacts a afficher:

— Contacts : recherche dans votre carnet d'adresses personnel;

— Contacts personnels et partagés : recherche dans votre carnet d'adresse et dans les carnets d'adresses

partagés avec vous;

— Mon académie : recherche limitée a I'annuaire de votre académie;

— Ma région académique : recherche dans I'ensemble des académies de votre région;

— Tout : recherche élargie a 'ensemble des académies.

3. Cc: Champ de saisie des destinataires d'une copie du message.

En cliquant sur le bouton « Cc », vous accédez a la fenétre vous permettant d’effectuer une recherche dans
votre carnet d’adresses ou dans I'annuaire des agents, cette fenétre vous permet de sélectionner un ou
plusieurs destinataires.

4. Cci : Champ de saisie des destinataires d’'une copie cachée du message.
5. Sujet : Champ de saisie de l'objet du message.
6. Joindre : permet d'ajouter une ou plusieurs piéces jointes a votre message.

7. Zone de rédaction : Au dessus de la zone de rédaction, la barre d’outils de mise en forme du texte permet
de modifier la présentation de votre message. Si elle n'apparait pas, activez le format HTML dans le menu
Options.

La police utilisée par défaut pour rédiger un mail est Marianne. Vous pouvez la modifier en cliquant sur la
petite fleche, puis en sélectionnant une autre police parmi celles proposées.
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4 MESSAGERIE

Mail Contacts Calendrier

Tiches  Préférences [ELEEGILENX]
Envoyer ¥ || Annuler

L
Enregistrer le brouillon sz _ %l
Expéditeur : | Compte principal { | Samme

Format texte simple
A .
v Afficher Cai
Ce:
| ‘ T Priorité haute
| Cei s ‘ : @ Prionté normale
- 4 Prionté basse
Sujet :
[ i3p Demander un accusé de lecture |
|Joindre - ‘ Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers d ce | o T o e T T e T ®epuis leur emplacement de stockage.
= - — —
Marianne L 126t Paragraphe B I USTIL A-A - ==:=-kE-66 5 = =
I - -
<

=E NP O Q—=

La barre d'outils de mise en forme du texte s'affiche uniquement lorsque le format HTML est activé dans le menu Options.

Illustration : Barre de traitement de texte

4 MESSAGERIE

[} testlzimbra ~
Mail

Contacts

Calendrier

Taches Préférences

Rédiger &

Envoyer ¥ || Annuler

Enregistrer le brouillon

Options ~

Expéditeur: | Compte principal (test] zimbra

) 3

&

Ce:

Cei:

Sujet:

Marianne 12pt Paragraphe B 7 U S I, A A =

<

N L e Q—=

Illustration : Actions lors de la rédaction

Envoyer : permet d’envoyer votre message;

Annuler : permet d‘annuler le message en cours de rédaction ou de le placer dans le dossier « Brouillons »;
— Enregistrer le brouillon : permet de mettre la rédaction du message en attente, un message de

confirmation indique que le message est enregistré dans le dossier « Brouillons ». Quand vous souhaitez
reprendre la rédaction du mail, il suffit de double cliquer sur le message présent dans ce dossier;

— Options : permet d’accéder au menu proposant davantage de fonctionnalités de gestion du message :
ce menu est détaillé ci-dessous.
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4 MESSAGERIE 8]  test1zimbra ~

Mail  Contacts  Calendrier  Taches  Préférences Fwd: Test de co B U
Envoyer ¥ || Annuler Enregistrer le brouillon Options ¥ 'E]
Expéditeur: | Compte principal (test] zimbra < ik | Format HTML |
- . @ Format texte simple H T -
| A ‘ votre identité pour envoyer les mails
| c ‘ @ Inclure le mail original H
£ Inclure I'original en piéce jointe H
| Cei: ‘
Utiliser un préfixe £
Sujet: | Fwd: Test de connexion SMTP ¥ Inclure les en-tétes
|J0|ndre " Remargue : Pour joindre u v Afficher Cci I
T Priorité haute
_____ Mail transféré ----- @= Priorité normale
De: "testl zimbra” < s 4 Priorité basse
A: "testl zimbra" <t a
Envoyé: Lundi 17 Mars 2025 18:32:14 () Demander un accusé de lecture

Objet: Test de connexion SMTP

Ceci est un email de test envoyé sur split avec auth bad password.

lllustration : Options lors de la rédaction

En cliquant sur « Options », vous pouvez définir le degré de priorité de votre message : élevé, normal ou
basse (par défaut).

Vous pouvez également demander un accusé de lecture et modifier la signature si vous avez défini différentes
signatures dans vos préférences.

Pour les messages transférés, vous pouvez choisir de les inclure dans le corps du mail ou en piéce jointe.

Points d’attention : Reconnaissance des dates dans les messages.

Si vous saisissez un jour de la semaine (par exemple « lundi »), celui-ci est mis en surbrillance et un clic
dessus ouvre |'agenda au prochain lundi.

La surbrillance des mots faisant référence a une date (ex. : mer, jeu, sam, hier, demain, etc.) n‘apparait
que dans le mail recu ou envoyé, et non lors de la rédaction du message.

— Pour ouvrir 'agenda a une date précise, il est nécessaire de saisir la date compléte avec I'année,
par exemple : 01/09/2026 ou 1 septembre 2026. La date sera alors reconnue correctement et
I'agenda s’ouvrira a la date indiquée.

— Sivous ne souhaitez pas qu’un mot faisant référence a une date soit interprété automatiquement
et devienne cliquable, il suffit de modifier la mise en forme d’'une des lettres du mot (couleur,
police, taille, style...). Le mot ne sera alors plus interprété comme une date et aucun lien vers
I'agenda ne sera créé.
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Envoyer un message en différé

La messagerie en ligne permet d’envoyer un message en différé.
Lorsque vous avez fini de rédiger un message, utilisez la fleche du bouton « Envoyer », puis cliquez sur 'option

« Envoyer plus tard ... »

Q test1 zimbra ~

4 MESSAGERIE

Mail Contacts Calendrier  Taches Préférences Rédiger B
g

Envoyer > || Annuler Enregistrer le brouillon Options =

(test1 zimbra < ] - |

43'5 Envoyer plus tard... =

| Cei:

Sujet:

il
]
El
%
©
o)

|
i}

|Joir1di| Remargue

= 113

Marianne 12pt
<

lllustration : Envoi différé d’un message

Une fenétre s’‘ouvre vous permettant de définir la date, I'heure d’envoi et le fuseau horaire correspondant a

I"'horaire défini.
Vous validez votre choix en cliquant sur le bouton « OK ». Le message se place dans votre dossier « Brouillons »

et sera envoyé a la date et heure définies.
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Ajouter une piéce jointe

Points d'attention :
— La taille d’'un message ne doit pas dépasser 15 Mo, piéces jointes comprises.
— Pour I'envoi de fichiers volumineux (a partir de 5 Mo) , il est recommandé d’utiliser un lien de
téléchargement plutét qu’une piéce jointe.
Pour cela, utilisez les solutions de transfert mises a disposition par votre académie, telles que France
transfert ou Filesender

Cliquez sur le bouton « Joindre » pour accéder aux dossiers de votre ordinateur et sélectionnez le(s) fichier(s)
a joindre.

Vous pouvez également accéder au menu déroulant en cliquant sur la fleche du bouton « Joindre » et en
sélectionnant « Un fichier » dans la liste déroulée.

4 MESSAGERIE @)  test1zimbra ~
Mail  Contacts  Calendrier  Tiches  Préférences [GL[IslsdX] V]
Envoyer ¥ || Annuler Enregistrer le brouillon Options ~ |
Expéditeur: | Compte principal (te =] v|
LA
| Ce: ‘
| Cei: ‘
Sujet:
|J0indre " Remargue : Po
Un fichier Paragraphe B 7 U S I. A L3 = E=E = = 6 = = = E WM & @ Q — =

Joindre dans le mail
Contacts
Mail

lllustration : Ajouter un fichier en piéce jointe

Le nom du document avec son poids est indiqué dans le champ « Piéces jointes » du message.

Si vous souhaitez ajouter un autre type de piece jointe, sélectionnez la fleche du bouton « Joindre », le menu
déroulant vous permet de joindre un fichier mais également un message présent dans votre messagerie ou la
carte d’un contact de votre carnet d’adresses.

La fonctionnalité « Joindre dans le mail » permet d’intégrer une image dans le contenu du message et non en
piéce jointe. Seuls les fichiers en format image seront intégrés dans le contenu du message, les autres types
de fichiers y seront intégrés comme piéce jointe.

La barre de traitement de texte permet également d’intégrer une image ou un lien hypertexte dans le corps
du message.

En sélectionnant « Contacts », une fenétre vous propose de sélectionner un contact disponible dans votre
carnet d'adresses. Vous sélectionnez le contact par un clic gauche et vous utilisez le bouton « Joindre ». Le
contact joint au message apparait sous forme d’'un « fichier .vcf ». En cliquant sur le fichier, le destinataire
disposera de I'ensemble des éléments que vous avez renseignés dans la fiche du contact de votre carnet
d’adresses (Nom, prénom, adresse mail, téléphones etc.).

En sélectionnant « Mail », une fenétre vous propose de sélectionner un message présent dans |'un de vos
dossiers. Vous sélectionnez le message par un clic gauche et vous utilisez le bouton « Joindre ». Le destinataire
de cette piece jointe disposera des informations présentes dans le message : expéditeur, destinataires(s),
date et heure d’envoi, objet et contenu.
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Imprimer un message

Pour imprimer un message, ouvrez le message avec un clic gauche. Dans la barre de fonctionnalités en haut
de votre message, cliquez sur le bouton « Actions » et sélectionnez « Imprimer ».

4 MESSAGERIE 8]  test1zimbra ~

Contacts Calendrier Taches Préférences (&)

Mouveau message hd Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam @‘ @' Actions ¥ | 41 mLIs Lire plus d'informations | | =] Affichac
¥ Dossiers de mails OFt# e (3 De & Objet & Imprimer [p] Regu T

2 Réception (29) A O & ) test] zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email Marquer comme lu [mir] 17 Mar 10:32

=] Envoyé O ® [ testlzimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email = Marquer comme non lu [mu] 17 Mar 10:32

£2 Brouilons(y P~ Drapeau [mf]

i Supprimer le drapeau [mf] | 17 Mars 2025 10:32

B3 spsm Test de connexion SMTP PP P

=] —

§§ Corbeille Expediteur: l-.w jRediriger

B A [_"test‘l zimbra" = f Medifier comme nouveau mail

Racherches Ceci est un email de test envoyé sur split avec auth bad pa <k Définirun filtre

=3 Créer un rendez-vous
Etiquettes H [ Créer une tiche

'E 5'affiche dans une nouvelle fenétre
=] Mentrer I'original
& Afficher la conversation

“ o Mars 2025 L
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9
0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 b

lllustration : Imprimer un message
Lorsque le message est ouvert, vous pouvez également lI'imprimer en utilisant la touche « P » de votre clavier.
Point d’attention :

Si vous imprimez avec le bouton de I'imprimante de votre navigateur internet, seule la premiére page
est éditée.
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Télécharger un mail au format EML

Pour conserver, archiver ou partager un mail tout en gardant son contenu et ses piéces jointes intactes, vous
pouvez télécharger un mail au format .eml.

# MESSAGERIE

Contacts Calendrier  Taches Préférences  fest ®  Migration des ¢ ¥

I | - || e s s || e i | | pprime | 5pum | 887 || @7 | acions - it slcionts | Uil nforations || B9 Afihage =

¥ Dossiers de mails OMt+# e @ oo & Objer Dossie  Taik  Regu
3, Riception (1) - d bl
2 Envaye u L
E ] LN
@ srouillans —
P | Em—— — = =
3 Spam .
] Y] %4 Répondre I [eeptiarGka 25 Mar 11:58
Carbied .
T cortiede o o= & Rép i tous Ial feptio 6ka 25 Mar 11:47
- Faire s
YEI Archive Mails o P 3 Faire v M BeptiarGka 25 Mar 1141
w B imap-preprod.education gau o . @ ! % Supprimer [Backspace] [FERNONT ko 24 Mar 15:34
B3 o o .0 [E8 Marquer comme Spam Ims] [eeptiorTha 24 Mar 1530
¥ MM balict01 o o o - . I
- I Ce . Etitguet , 5 Mars 2026 154
. ( La migration a été effectuée # equeer 25 Mara 2020 1545
&, Réception & Déplacer
N Expéditeur: | i s - >) .
B Emvaye B Imprimer I#l
. [T S e |
Brouilk
(3 Brouillons 2 I Telicharger au farmat EML
E3 spam H
T coseille
) Marquer comme nan lu ]
v sMM balfct 06 P Crapeau [mi]
2, Racaption (3) Supprime:
B envaye L3 Rediriger
ER erovilons # Madifier comme nowveau mail
E3 spam
- A Définir un filtre
W_Carbeille [ Crierun rendez-vous
“ e Marz 2026 4 »
are [ Créerune tiche
2 B & : 1 [ saffiche dans une naouvelle fenitre
2 3 4 5 € 7 L] (2 Mantrer Fariginal
k] 10 1 2 13 14 5 Q@
! ! @ Afficher Ia conversation
16 17 ® 19 1 2 2 :
% Elimines Surligner la recherche
23 24 25 27 28 Ei]
L3 31 1 s

lllustration : télécharger un message dans la liste

1. Dans la liste des mails, faites un clic droit sur le mail que vous souhaitez télécharger;
2. Cliquez sur « Télécharger au format EML ».

Vous pouvez également télécharger un message depuis sa fenétre d’affichage :

1. Double-cliquez sur le message dans la liste pour I'ouvrir dans un nouvel onglet;

4 MESSAGERIE

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences test ® igration des ¢ B
Fermer Répondre | Rép.atous || Faire suivre Supprimer || Spam [ AIE =K JIC S
] Migration des contacts & Imprimer [pl 25 Mars 2026 1543
& Expéditeur: (] - =) il Téécharger au format EML
R >
- . Margquer comme lu [mr]

9 Marguer comme non lu  [mu]

P Drapeau [mil
Supprimer le drapeau [mf]
=] Rediriger

J Modifier comme nouveau mail

4 Définir un filtre
™4 Créer un rendez-vous
[ Créer une tache

4 Montrer I'original

2. Cliquez sur « Actions »;
3. Sélectionnez « Télécharger au format EML ».
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Le mail est téléchargé sur votre poste au format .eml, il contient le message, les piéces jointes ainsi que les
informations associées (expéditeur, date, objet).

Points d’attention :
— Le fichier est enregistré dans votre dossier de téléchargement par défaut.
— Vous pouvez ouvrir un fichier .eml avec un client de messagerie compatible (ex : Thunderbird).
— En fonction du paramétrage de votre navigateur internet, une alerte de sécurité peut apparaitre
lors du téléchargement du fichier. Dans ce cas, cliquez sur « Conserver » pour autoriser le

téléchargement.
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Supprimer et restaurer un message

Sélectionnez le(s) message(s) a supprimer dans votre liste de messages et cliquez sur le bouton « Supprimer »
de votre barre de fonctionnalités.

Vous pouvez également utiliser le clic droit en positionnant votre souris sur le message a supprimer dans
votre liste de messages. Un menu apparait et vous propose la fonctionnalité de suppression. Vous pouvez
aussi utiliser la touche « Suppr » de votre clavier.

Une fois supprimé, le message est conservé dans la corbeille accessible dans I'arborescence de vos dossiers
de classement.

Il est possible de le récupérer dans un délai de 30 jours si vous avez effectué une mauvaise manipulation.
Pour le récupérer, sélectionnez-le dans la liste des messages présents dans la corbeille par un clic gauche et
utilisez le bouton « Déplacer les éléments sélectionnés » disponible dans la barre de fonctionnalités en haut

de la liste.

test1 zimbra ~

4 MESSAGERIE Q

Contacts Calendrier Taches Préférences L

Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam é - @/ - Actichs ™ | 1mail | Lire plus dinformations | | 2] Affichage

¥ Dossiers de mails OMt&#F e @3 De @ Objet ¥ Dossiers de mails Dossie  Taillk  Regu V
iBonjour test] zim Corbeille 3 ko 19 Mar 16:25

é. Réception (28) ] @ ] smn balfct01 Message automatique - Ii' Réception

E'j Envoye E—j Envoyé

3 Brouillons (1) £3 Spsm

£3 spam 7 Corbeille

Corbeill hd

g oroelle G Tt

B wo

Recherches a Mouwveau dossier

Etiquettes

Message automatique - Accés Boite fonctionnelle 19 Mars 2025 16:24
Expéditeurs [ "smn balfct01" '
A [ "test1 zimbra" <

H o4 Mars 2025 L. e
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Bonjour testl zimbra,
24 25 26 27 28 1 2

3 4 5 § 7 E g Ce message est une notification automatique.

0 11 12 13 14 15 16

17 18 19 n w3 Un administrateur vous a délégué l'accés a la messagerie fonctionnelle "SMN balfct 61

Ll ilil liiiois Ll frx” en tant que membre.

24 25 2 27 28 29 30 La messagerie fonctionnelle apparait comme un sous-dossier de votre messagerie nominative.
31 1 2 3 4 5 6 Les tutoriels consultables sur mon aide numérigue (https://monaidenumerigue.education.gouv.fr/outils/

lllustration : Sortir un message de la corbeille
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Le bouton « Déplacer les éléments sélectionnés » vous permet de sélectionner le dossier dans lequel vous
souhaitez le déplacer. Il est également possible de le déplacer en utilisant le principe du « glisser-déposer ».
Vous pouvez aussi utiliser le clic droit en passant votre souris sur le message a restaurer. La fonctionnalité
« déplacer » vous permet de restaurer le message dans le dossier que vous souhaitez.

Un message supprimé est conservé 30 jours dans la corbeille. Passé ce délai, il vous est encore possible de le
récupérer.

Pour cela, vous positionnez votre souris sur la corbeille et utilisez le clic droit. Un menu s’affiche vous
permettant de sélectionner la fonctionnalité « Restaurer objets supprimés ».

o] test1 zimbra ~

4 MESSAGERIE
L

Contacts Calendrier Taches Préférences

Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer Spam @ A @f hd Actions ¥ | 1rail | Lire plus dinformations | | 2] Affichage

v Dossiers de mails OMt#F e @ De @ Objet Dossie  Taillk  Regu T
é Réception (28) ] @ ] smn balfct01 Message automatique - Accés Boite fonctionnelle - Bonjour test1 zim Corbeille 3 ko 19 Mar 16:25
E‘j Envoyé
2 Brouillons (1)
E'?, Spam
7 Corbeille 7
a Mouveau dossier [nf]
B wwo .
Marquer tous les mails lus
Recherches (A ider 2 carbeille
. @ Restaurer objets supprimés
Etiquettes
FdrlggeErdoesser— .-
Déplacer )matique - Accés Boite fonctionnelle 19 Mars 2025 16:24
Supprimer
. nn balfct)1" <
Renormmer le dossier | —
“« 4 Mars 2025 5 Editer propriétés st1 zimbra" <
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam O [ Rechercher dans e dossier E
24 25 26 27 28 1§ ° Toutdévelopper
3 4 5 6 7 3 g TETNESESgETEsSTINRE notification automatique.
0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 21 2 a3 Un administrateur vous a délégué l'accés a la messagerie fonctionnelle "SMN balfct 81
= < " " en tant que membre.
24 25 2% 7 22 2% B La messagerie fonctionnelle apparait comme un sous-dossier de votre messagerie nominative.
31 2 3 4 5 6 Les tutoriels consultables sur mon aide numérique (https://monaidenumerique.education.gouv.fr/outils/

lllustration : Restaurer des objets supprimés

Une fenétre apparait, elle liste I'ensemble des messages supprimés automatiquement de la corbeille au bout
de 30 jours.

Un moteur de recherche vous permet de filtrer les messages.

Vous pouvez effectuer une recherche en saisissant une partie de I'adresse mail de I'expéditeur ou un mot
présent dans l'objet du message recherché.

Lorsque vous retrouvez le message a restaurer, vous le sélectionnez par un clic gauche et utilisez le bouton
« Restaurer a ». Une fenétre vous permettant de naviguer dans votre arborescence de dossiers apparait. Vous
sélectionnez le dossier de destination et valider votre choix en utilisant le bouton « OK ».

Passé un délai de 60 jours, les messages ne sont plus restaurables et n‘apparaissent plus dans votre liste de
messages lorsque vous utilisez cette fonctionnalité.
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