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Présentation

Le carnet d’adresses est disponible via I'onglet « Contacts » dans la barre d'onglets.
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Nouveau contact Modifier Supprimer @ - Actions ¥ 2 1 contact
v Carnets d'adresses [wout | 123 [ale[c[o[e[fla[u]1][s][x]L m[n][o]r[afr]s|T]u]v]w][x]¥]z]
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Adresse mail :  test@test.fr

Les zones présentes dans le carnet d'adresses sont :

lllustration : Onglet Contacts - présentation

1. Arborescence des différents carnets d’adresses;

2. Barre de fonctionnalités permettant de gérer les contacts;

3. Liste des contacts dans le dossier sélectionné;
4. Présentation en détail du contact sélectionné.




Créer un nouveau contact

Dans l'onglet « Contacts », sélectionnez le bouton « Nouveau contact » en haut a gauche et renseignez les
informations relatives a votre contact.

#  MESSAGERIE PR =) ot zmb -
Mail  Contacts  Calendrier  Tiches  Préférences [RegetadX| V]
E Annuler = || Supprimer i
. <Aucun nom> Enregistrer sous: | Mom, Prénom -
ﬁ |Z| Endroit: |E Contacts| ~
&
o
Adresse mail : 1
Téléphone : [ 7el. mobile |4
Messenger : | KMPP - | 4P
Adresse : | Prive v| E
A
URL: | Privé v| ES
Autre : |E - | Anniversaire | - | B
Commentaires :

lllustration : Nouveau contact - détails

Renseignez les différents champs concernant votre contact :

1. Utilisez les options « + » si vous souhaitez ajouter une information complémentaire (Exemple : renseigner
une seconde adresse mail rattachée au méme contact);

2. Dans « Endroit », vous classez votre contact dans |I'un de vos carnets d’adresses. Pour accéder a
I'ensemble de vos carnets d’'adresses, cliquez sur le bouton « Contacts »;

3. Lorsque vous avez renseigné les champs liés a votre nouveau contact, sélectionnez le bouton « Enre-
gistrer » disponible dans la barre de fonctionnalités.

Seul un champ peut étre renseigné pour valider le contact. Il est toutefois indispensable de renseigner au
moins une adresse mail pour que ce contact soit disponible lorsque vous rédigez un message.

Les autres fonctionnalités présentes dans cette barre ne sont pas disponibles lors de la création d’'un contact,
elles le deviennent lorsqu’il est intégré dans votre carnet d'adresses.



Ajouter I'adresse d’un expéditeur dans les contacts

Lorsque vous recevez un message et que vous souhaitez ajouter I'adresse de I'expéditeur a vos contacts :

s

: MESSAGERIE demo-deux zimbra »

Co Calendrier T4 Préférences L

Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam {ﬁ v||Fv Actions = Lire plus d'informations 2 Affichage =
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. de
M ique - Boite foncti :Dem [~
v &, Réception (5)
@ : [0 » demo zimbra-fonct2 6/11/202410:19 :
. M utomati - Boite foncti lle : D P H
2 Envoyé 22) Fs508 BLfomataUe - Bt fonctionnele s Bemo 2 Bienvenue sur votre nouvelle messa
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lllustration : Ajout expéditeur aux contacts - détails

1. Ouvrez le message concerné;
2. Faites un clic droit sur I'adresse mail de I'expéditeur;

3. Sélectionnez « Ajouter aux contacts » dans le menu qui s’affiche. Les détails du contact apparaissent
dans un nouvel onglet, cliquez sur” Enregistrer ” en haut a gauche.

Point d’attention : Si, dans le menu Préférences (1) puis Contacts (2), la case « Ajouter les nouveaux contacts
dans “Personnes contactées par mail” » (3) est cochée alors toute nouvelle adresse utilisée lors de I'envoi
d’'un message sera automatiquement ajoutée dans le dossier « Personnes contactées par mail » de votre
carnet d’adresses.

Vous pouvez activer cette fonctionnalité en cochant la case puis en cliquant sur ” Enregistrer " (4).
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Pour modifier ou organiser ce nouveau contact :

4+ MESSAGERIE cher demo-deux zimbra ~
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lllustration : Ajout_expéditeur aux contacts - Organiser

1. Rendez-vous dans le dossier « Personnes contactées par mail » de vos contacts;
2. Faites un clic droit sur le contact que vous venez d'ajouter;

3. Choisissez ensuite « Modifier contact » pour compléter ses informations, ou « Déplacer » pour le ranger
dans le bon dossier ou dans un groupe de contacts.




Modifier un contact

Pour modifier votre contact, vous accédez a la liste de vos contacts en utilisant I'onglet « Contacts » en haut
de la page.
Ouvrez la fiche du contact en double cliquant sur le contact dans votre carnet d’adresses. La fiche du contact

apparaft a I'écran, vous pouvez la modifier. Il est aussi possible de faire un clic droit sur le contact puis de
sélectionner « Modifier contact ».

4 MESSAGERIE

Contacts Calendrier Taches Préférences
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lllustration : Modifier un contact

Lorsque la fiche est modifiée, vous utilisez le bouton « Enregistrer » dans la barre de fonctionnalités en haut
de la fiche.



Organiser ses contacts

Pour mieux gérer vos contacts dans votre messagerie, vous pouvez les organiser a I'aide de dossiers de
contacts. Les dossiers de contacts permettent de classer vos contacts par theéme ou par usage (par exemple :
équipe, partenaires, parents, prestataires, etc.).

Le partage d'un dossier de contacts permet a I'ensemble de I'é¢quipe de disposer des mémes contacts, sans
avoir a les recréer individuellement.

Vous pouvez créer autant de dossiers de contacts que nécessaire.

Pour créer un dossier de contacts :

1. Rendez-vous dans l'onglet Contacts;
2. Cliquez sur la fleche au bout du bouton Nouveau contact;
3. Sélectionnez Dossier;

4. Saisissez le nom du dossier, son emplacement puis validez.

4 MESSAGERIE k| r demo-deux zimbra ~

Mail =alendrier Taches Préférences ()

MNouveau contact Madifier Supprimer v v @' v
1 e Mail 1
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Illustration : Créer un dossier



Pour classer un contact dans un dossier :

1. Rendez-vous dans l'onglet Contacts

2. Sélectionnez un ou plusieurs contacts;

3. Faites un clic droit puis choisissez Déplacer;

4. Sélectionnez le dossier de destination, puis cliquez sur OK;

4# MESSAGERIE B - Rechercher
oslcledy!  Calendrier Taches Préférences
Nouveau contact Modifier | | Supprimer | &~ &~ &~| Actions - 2 contacts sélectionné(s)
v 1
Carnets d'adresse l Tout ‘123‘A‘B‘C‘D‘E‘ F‘G‘H‘I ‘J‘K‘ L‘M‘N‘O‘P‘Q‘R‘S‘T‘U‘V‘W‘X‘Y‘Z‘
[Z Contacts v
B DOSSIER TEST [niial BEEE 5 cont
ontai
B TESTA BBB, ContactB & teStA AAA
. . Déplacer contacts
E Personnes contactées par mail cec, testc }- .7 | .Ill ‘acta@te choisissez e dossier de destination
r = Nouveau mail [nm] dans le champ. Autre sélection :
ﬁ DossierA touche Tab du davier. Pour faire défiler
: Ajouter aux contacts (o8 yaleurs de fa liste - fouches
B testA 2 ) Faire suivre contact DOSSIER TEST
H H v Carnets d'adresses
v (& balf_MonAideNumerique & Groupe . .
v|@ Contacts
& Contacts # Etiqueter ’
[& Personnes contactées par mail X Supprimer [Backspace] / B IESIA
) Déplacer I% Personnes contactées par mail
[& test pour ticket & Imprimer o] -
§ Corbeille y |Nulweuu |.Ql|r|ule|
L F b kP AR Ammad ey AT A

lllustration : Ranger un contact

Vous pouvez aussi créer un nouveau dossier en cliquant sur Nouveau. Un glisser-déposer vers le dossier
souhaité fonctionne aussi.
POINTS D’'ATTENTION :

— un contact ne peut appartenir qu'a un seul dossier de contacts.

— Si un contact apparait dans plusieurs dossiers, il ne s’agit pas du méme contact, mais de contacts

distincts qui ont été recréés (manuellement ou lors d'un import) avec les mémes informations.

Conséquences :

— modifier un contact dans un dossier ne modifie pas les autres contacts portant le méme nom;

— supprimer un contact dans un dossier ne supprime pas les autres occurrences.



Créer un groupe de contacts

Un groupe de contacts permet, quand vous saisissez son nom dans le champ « destinataire » d’'un message,
de sélectionner automatiquement tous les membres du groupe comme destinataires.
Utilisez I'onglet « Contacts » pour accéder a la gestion de vos carnets d’adresses.

Utilisez la fleche du bouton « Nouveau contact » pour accéder a la fonctionnalité « Groupe » vous permettant
de créer un groupe de contacts.

: MESSAGERIE r demo-deux zimbra ~

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences O
MNouveau contact - Modifier Supprimer @ LI A @ A Actions ¥ 4 contacts
Mail [nm] | ; f
~ j par mail | Tout |123‘A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M|N|0|P‘Q|R|S|T|U|V|W|X‘Y|Z|
y, Contact nc .
& Growpe | O a1, test
£ Rendez-vous  [nal . 40 [&: BALF de test/camet2
&, testgroupe ( \ test 1 e test/carmne
[+ Tache [nk] I [ O et I'-_@.-'I
[ & test partage groupe il
Dossier [nf] )
rj i [ @ testtt, test Adresse mail :
&4; Etiquette [nt]
1 I Dossier de contacts \ideNumerique
E,; Calendrier [ni]
(2] Dossier des tiches
— ees par mail

E test pour ticket

“ o4 Avril 2026 LI

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

lllustration : Nouveau groupe - bouton



La fenétre permettant de créer un groupe apparait :

Sélectionnez les adresses

ISaiEir le destinataire ici Afficher les noms provenant de : | Mon académie

Contacts
Contacts personnels et partagés
Mon académie

@ ECOLEE «@ac-nantes.fr Ma région académie
Tout

) Nzl

o@ac-nantes.fr

& GRETAL ~Eac-nantes fr

& EcoLE) «@ac-nantes fr
& ECOLEN @ac-nantes fr
& ECOLED 3@ac-nantes fr
4 ECOLE: s@ac-nantes fr
& EcoLE) ni@ac-nantesfr
& EcoLE) s@ac-nantes fr

@ ETARRE s@ac-nantes.fr

Précédent

lllustration : Nouveau groupe - détails

1. Donnez un nom a votre groupe;

2. Choisissez 'emplacement du groupe

Dans « Endroit », cliquez sur le dossier de contacts oU vous souhaitez ajouter votre groupe.
3. Ajouter des contacts directement

a. Saisissez |'adresse mail du contact dans le champ « Ajouter une adresse mail » .
b. Cliquez sur le bouton « + » pour |'ajouter au groupe.

4. Ajouter des contacts depuis vos carnets

a. Cliquez sur “Parcourir”
b. Une nouvelle fenétre s’'ouvre. Vous pouvez :

— Rechercher un contact par nom en saisissant son nom et en cliquant sur « Rechercher »

— Sélectionner la source de recherche dans " Afficher les noms provenant de” : 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.

c. Dans la liste qui s’affiche

Cliquez sur un contact pour le sélectionner Pour sélectionner plusieurs contacts, maintenez la touche ” Ctrl”
Cliquez sur “Ajouter pour les inclure dans le groupe.”

d. Une fois les contacts ajoutés , cliquez sur “OK”;
En cas d’erreur de sélection, une croix rouge apparait a droite du contact intégré dans votre groupe pour le
retirer;

5. Cliquez sur « Enregistrer** », un message de confirmation apparait.** Vous pouvez modifier ce groupe de
contacts a tout moment en le sélectionnant dans votre carnet d’adresses et en double cliquant pour l'ouvrir.

10



Lorsque vous visualisez votre groupe de contacts dans votre carnet d’adresses, un clic droit sur le nom de ce
groupe permet d'accéder a davantage de fonctionnalités :

— Envoi d’un mail

— Modifier le groupe

— Ajouter une étiquette

— Supprimer

— Déplacer

— Imprimer

POINTS D'ATTENTION :
1. Fonctionnement des groupes de contacts Un groupe de contacts fonctionne comme une liste
d’adresses mail figée au moment de sa création.
Cela signifie que :
— Une fois le groupe créé, il est indépendant des fiches contacts qu’il contient.
— Toute modification ultérieure d’un contact (adresse mail, nom, suppression, etc.) n‘est pas
automatiquement répercutée dans le groupe.
— Si I'adresse d’un contact change, le groupe continuera d'utiliser I'ancienne adresse tant qu'il
n‘est pas mis a jour manuellement.
— Inversement, toute modification apportée a un groupe (ajout ou suppression d‘une adresse)
n‘impacte pas la fiche contact correspondante.
Bonne pratique : Aprés avoir modifié un contact ou un groupe, pensez a vérifier et mettre a jour les
groupes ou les contacts concernés afin d'éviter I'envoi de messages a des adresses incorrectes.

2. A ne pas confondre : dossiers de contacts et groupes de contacts

Les dossiers de contacts servent a classer et organiser les contacts de maniére personnelle. Chaque
contact appartient a un seul dossier et ne peut pas étre partagé entre plusieurs dossiers.

Les groupes de contacts, quant a eux, sont utilisés lors de la rédaction d’'un message afin d’envoyer des
e-mails a plusieurs personnes en méme temps. Un méme contact peut appartenir a plusieurs groupes,
car un groupe correspond simplement a une liste de destinataires.
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Bonnes pratiques :
— Utilisez les dossiers pour organiser votre carnet d'adresses;
— Utilisez les groupes pour faciliter I'envoi de messages collectifs;
— Evitez de recréer un contact existant dans plusieurs dossiers.
Vous pouvez créer un groupe de contacts pour chaque dossier de contacts en suivant les étapes suivantes :

1. Dans l'onglet contacts, sélectionnez un dossier de contacts;

2. Dans la liste de des contacts, sélectionnez-les tous par un ctrl +A

3. Faites un clic droit et choisissez Groupe et enfin cliquez sur Nouveau groupe de contacts tout en bas.
4. Nommer le groupe puis cliquez sur OK

4 MESSAGERIE B ~ Rechercher
Mail Calendrier TAaches Préférences

Nouveau contact Modifier Supprimer | (g~ | #~ S~ Actions ~ 4 contacts sélectionné(s)

v Carnets d'adresses
v @ Contacts

0 DOSSIER TEST =

| Tout ‘123‘A‘B‘C‘D‘E‘F‘G‘H‘ I‘]‘K‘L‘M‘N‘O‘P‘Q‘R‘S‘T‘U‘V‘W‘X‘Y‘Z|

AAA, testA

) B Contacts/DOSSIER
B TESTA BBB, ContactB & tEStA AAA
L—__ Personnes contactée mail cce, testc Adresse mail © cantacta@test.fr
v 1§ Corbeille ddd, Rechercher mails... »
B DossieraA = Nouveau mail [nm]
Ajouter aux contacts
E testA

J Faire suivre contact
v @& balf_MonAideNumerique

- & AED
[@& Contacts 3 7 i » ¢
Etigueter & AESH
[@ Personnes contactées par mail X Supprimer [Backspace. g apsh college
[& test pour ticket & Déplacer & groupeTestADeplacer T T
@ Corbeille & Imprimer [P” & GroupeTestaDeplacer Nom du groupe:
- — i
[& contactBALN-ApartagerBALF de dt Iu Nouveau groupe de contactsl | |I
I 0K IAnnuIer|

v[& dsi mission nationale messagerie

o~

lllustration : Creer un groupe avec tous les contacts du dossier

Votre groupe est crée dans le dossier de contacts, il contient tous les contacts du dossier. Pour envoyez un
mail a tous les membres du dossier de contacts il vous suffira d’adresser le mail au groupe créé.
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Supprimer un contact, un groupe ou un dossier.

Pour supprimer un élément présent dans votre liste de contacts (un contact, un groupe de contacts ou un

carnet d’'adresses), positionnez votre souris sur I'élément a supprimer et utilisez le clic droit pour accéder au
bouton de suppression.

4 MESSAGERIE

Contacts Calendrier Taches Preférences

v Carnets d'adresses

1 contact sélectionné(s)
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@ Imprimer [p
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lllustration : Supprimer un élément du carnet d’adresses

Attention : si vous supprimez un contact, il ne sera pas retiré des groupes dont il est membre. In-

versement, si un groupe est supprimé, les fiches de contacts des membres du groupe ne seront pas
supprimées.

Un message vous confirme que I'’élément est placé dans le dossier « Corbeille » présent en bas de I'arbores-
cence de votre liste de contacts.

L'élément n’est donc pas définitivement supprimé. Il est archivé dans la corbeille de votre carnet d’adresses.
Si vous souhaitez le restaurer, positionnez votre souris sur I'élément a restaurer. Repositionnez-le ensuite

dans votre arborescence, soit en utilisant le principe du « glisser-déposer », soit en faisant un clic droit dessus
puis un clic gauche sur « Déplacer ».
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