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La fonctionnalité de recherche est un outil puissant qui permet de retrouver des messages, des contacts et
des piéces jointes.

Vous pouvez rechercher par mot, date, URL, taille, étiquette, si un message est lu ou non, s’il a des fichiers
attachés ou des fichiers attachés d'un type particulier (possibilité de spécifier la nature de la piéce jointe) ...

POINT D'ATTENTION :

Afin de vous assurer que vos recherches incluent non seulement les éléments de votre boite nominative,
mais aussi ceux des boites fonctionnelles dont vous étes membre, vérifiez que la case « Inclure les
éléments partagés dans les recherches » est bien cochée dans Préférences > Général > Recherche.

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

# MESSAGERIE

Mail Contacts Calendrier Taches Rechercher

Enregistrer || Annuler || Annuler les modifications

v Préférences

4, Mots de passe sécurisds Police : |Large ~
& Comptes Taille des caractéres d'affichage :
1 Mail Imprimer taille des caractéres :

& Baites fonctionnelles

% Filtres Fuseau horaire et langue

[ Signatures

& Hors du bureau Fuseau horaire : |GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris -|

@ Adresses acceptées Langue :

& Contacts Direction de composition : D Afficher les boutons de direction dans la barre d'outils de composition
[ Calendrier

& Partage

Rechercher

@ Périphériques at applis connactds
Dossiers 3 explorer [ Inclure le dossier Spams dans les recherches

[ Inclure le dossier Corbeille dans les recherches

I B Inclure les éléments partagés dans les recherches I

Langue de recherche : [ Afficher les fonctions évoluées dans la barre d'outils de recharche

& Importer/Exporter

|2 Raccourcls

Autres paramétres

Sélection : @ Afficher les cases & cocher (pour sélectionner des objets dans les listes)

Adresses électroniques: B Afficher les noms 3 la place des adresses mail s'ils sont disponibles

lllustration : case dans Preferences pour la recherche



Description du moteur de recherche

Lorsque vous accédez a votre messagerie, l'outil de recherche se situe en haut a droite de votre écran.

4 MESSAGERIE [ul M

= Mail
@ Contacts

Contacts Calendrier Taches Préférences

@ Annuaire des ag|
= & 1 Rendez-vous
[ Taches

& Inclure les objet!

L P A

lllustration : recherche rapide

Cet outil comprend trois parties :

1- Un menu déroulant accessible en cliquant sur la fleche située a droite de I'icone, permet de sélectionner
le type d'objet a rechercher : mail, contacts dans les carnets d’adresses, contacts dans I'annuaire général des
agents, agenda ou téaches.

En cochant “Inclure les objets partagés », la recherche prendra également en compte les éléments
partagés par une tierce personne (agenda partagé, carnet d'adresses partagg...).

2 - Un champ de saisie pour entrer les mots-clés ou phrases que vous souhaitez rechercher.
3 - Une icone loupe pour lancer la recherche.
Deux modes de recherche sont proposés :

— Recherche simple : recherche rapide avec un mot ou une phrase, sur tout type d'objet.

— Recherche avancée : accessible via la loupe ou dans les filtres, permet de combiner plusieurs critéres
spécifiques (expéditeur, destinataire, date, taille, étiquettes, statut, dossier, etc.) pour des recherches
complexes.

Dans le champ de recherche (2), vous pouvez saisir n‘importe quel élément, comme un mot, un prénom, un
nom de famille, le nom d’un domaine (@education.gouv.fr...), un sujet ou encore une partie d'un contenu, un
numéro de téléphone. Si I'élément contient des espaces, saisissez-le entre guillemets.



Quelques précisions sur le fonctionnement :

— La recherche porte sur tous les champs (A, De, Objet, corps du message) ainsi que sur le contenu des
piéces jointes convertibles en HTML (Microsoft Office, PDF, texte).

— La recherche n’est pas sensible a la casse : elle ne distingue pas les minuscules des majuscules. Par
exemple : Sud, sud, SUD sont équivalents.

— Les variantes orthographiques ne sont pas prises en compte. Par exemple, si vous recherchez « réunions »,
les messages contenant « réunion » ne seront pas trouvés, et inversement.

— Les caractéres spéciaux ~ 1 @# $ % ~ &*()_-+?/{}[]; : " sont interdits dans les recherches.

— L'astérisque * fonctionne comme un caractére générique en fin de mot. Par exemple, si vous recherchez
« ca*», la recherche vous renvoie des mots commengant par « ca » tels que cache, carotte, ....

— Pour les contacts, la recherche nécessite le mot ou numéro complet. Par exemple, pour rechercher des
contacts par numéro de téléphone, vous devez saisir le numéro de téléphone complet tel qu’il apparait
dans les données du contact. Vous ne pouvez pas rechercher simplement par indicatif. S'il comporte
des espaces, saisissez-le entre guillemets.

— L'indexation supprime certains symboles comme les marques déposées. Par exemple, une recherche
pour Zimbra™ trouve toutes les références a Zimbra, y comprises celles sans le symbole de la marque.

Lancement d’une recherche

Sélectionnez le type d’'objet recherché dans le menu (1) et saisissez un mot-clé.
Pour lancer votre recherche, cliquez sur la loupe ou appuyez sur la touche ENTREE.

Correction rapide d'une recherche

En cas d’erreur de saisie sur un ou plusieurs mots, il n‘est pas nécessaire de supprimer lI'ensemble de la
recherche.

Il suffit de double-cliquer sur le ou les mots concernés dans le champ de recherche, de les modifier,
puis d’appuyer sur la touche Entrée pour relancer la recherche.

Le résultat de la recherche apparait au centre de votre page dans une fenétre de recherche avancée.
Cette fenétre varie en fonction du type d’objet recherché.

La fenétre de recherche avancée peut étre accessible a tout moment en sélectionnant le type d’objet que
vous souhaitez rechercher, en cliquant sur la loupe, sans aucune saisie.



Recherche d'un mail
Recherche d’un mail, cas général

Lorsque vous recherchez un mail, la fenétre de recherche avancée s’affiche. Elle se compose de sept zones :

-~
4 MESSAGERIE

Mail Contacts Calendrier

Taches

HEEE e~ Rechercher E3 1

Mail

demo-trois zimbra -

(&)

2 Trouvé 18 résultats pour: I::test X::I Rechercher || Enregistrer
Mouveau message Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam @ hd @/ hd Actions ¥ | 18 mails | Lire plus d'informations
t ® (Y D Objet Dossie  Taill R
Filtres de base OMFt&# e@ o & Obj ossie  Taille ecu
a une pigce jointe [ ] & | demo-trois zimbra Message test Microsoft Outlook - Ce courrier est envoye Réceptior4 ko 26 Fév 3:51
est marqué d’un drapeau O @ ® -7 demo-trois zimbra test - test Envoyé 9090 26 Fév 9:24
est Mon lu
] @ ® ) demo-troiszimbra @7 Test envoi de mail avec signature avec logo - -- Test de s Envoyé 233 ko 19 Fév 17:09
Filtres avancés u ] ® - demo-trois zimbra test envoi de mail avec signature automatique Envoyé 9380 19Fév 1642
Recu de... '| . . o . . .
| ] L] E demo-trois zimbra Annulé: test - Vous avez été€ supprimé de |a liste des part Envoyé 2 ko 28 Jan 16:09
Envoyé a. -
- ] ® [ demo-trois zimbra test - La réunion suivante a été modifiée : Sujet: test OrcEnvoyé 3 ko 28 Jan 16:08
Date d'envoi.. '| IIIII
e » S—
- | 26 Février 2025 9:51

Piéces jointes...

@

Message test Microsoft Outlook

Taille... '| Expéditeur: [:“demo-trmsmmbra" < - s == | 7
Etat... v| A [:"demoftroiszimbra"<b Y |

Etiguette... v |

Dossier... '|

Ce courrier est envoyé automatiguement par Microsoft Outlook dans le cadre de la
vérification des paramétres de votre compte.

Conditions
Cliquez pour ajouter avant la bulle sélectionnée ou &
la fin, Remarque: AND est implicite entre les termes

Illustration : résultats de recherche

1. L'onglet de votre recherche apparait en haut de |'écran; il permet de fermer le résultat de votre
recherche.

2. Le champ de saisie contenant le mot-clé saisi pour lancer la recherche.

3. Les filtres de base sont disponibles a gauche de votre écran. lls permettent d’affiner le résultat de la
recherche en filtrant les mails accompagnés d’une piéce jointe, marqués d’un drapeau et/ou non lus.

4. Les fonctionnalités de recherche avancée sont disponibles a gauche de la page. Elles permettent
également d’affiner la recherche.

5. Les conditions permettent d'utiliser des opérateurs logiques pour cumuler les filtres et affiner davan-
tage les résultats.

6. Le résultat de votre recherche apparait au centre de votre écran sous la forme d’‘une liste de mails
correspondant a votre requéte.

7. Visualisation des détails : en cliquant sur I'un des mails listés dans le résultat de la recherche, son
contenu apparait dans cette fenétre.



Si votre recherche n’aboutit pas ou si vous souhaitez I'affiner, vous pouvez utiliser les fonctionnalités de la
recherche avancée :
Le champ de recherche permet de rechercher des mails contenant un ou plusieurs mots-clés. Vous pouvez
saisir un ou plusieurs mots (un nom, un prénom, une adresse mail, une partie d'une adresse mail ...) ou un
groupe de mots entre guillemets s’ils constituent ensemble une expression a trouver.
Saisissez le ou les mots recherchés dans le champ de saisie libre. Vous appuyez ensuite sur la touche ENTREE
ou utilisez le bouton « Rechercher » disponible a droite de champ de saisie. Si la recherche ne propose aucun
résultat, vous pouvez lancer une nouvelle recherche a partir d'un autre mot-clé. Il faut pour cela supprimer
le mot-clé saisi au préalable a I'aide d’une croix présente a droite du mot.
Les filtres de base (3) permettent de rechercher les mails accompagnés d’une piéce jointe, marqués d’un
drapeau et/ou non lus.
Il vous est possible de cocher un ou plusieurs filtres.
Pour lancer la recherche, vous appuyez sur la touche ENTREE ou utilisez le bouton « Rechercher » en haut a
droite de votre écran.
Si la recherche ne propose pas de résultat, il vous suffit de décocher les filtres sélectionnés pour relancer
une autre recherche.
Les filtres avancés (4) permettent d’affiner votre recherche.
Lorsque vous cliquez sur I'un des huit boutons disponibles, un menu supplémentaire vous propose de
sélectionner une valeur de recherche ou de la saisir.
L'vtilisation des filtres « Regu de ... » et « Envoyé a ... » nécessite de saisir :

— soit I'adresse mail du destinataire ou de I'expéditeur des mails que vous recherchez.
En cliquant sur les boutons, le menu de saisie apparait.
En saisissant une partie de I'adresse mail, une recherche se lance automatiquement et vous propose de
sélectionner le mail recherché dans une liste de mails stockés dans votre messagerie. Un simple clic-gauche
sur I'un des mails présents dans le résultat de cette recherche automatique permet de le sélectionner.

— soit un domaine.
Le domaine correspond a la partie d’une adresse mail apres le @ (Exemple : nom.prenom@education.gouv.fr,
le domaine est education.gouv.fr).
Pour sélectionner un domaine, vous le recherchez dans le menu déroulant proposant I'ensemble des domaines
présents dans les mails stockés dans votre messagerie.
Lorsque vous avez effectué la saisie de votre recherche ou sélectionné un choix dans un menu déroulant, votre
filtre apparait dans le champ de saisie libre en haut de votre écran et la recherche se lance automatiquement.
Si la recherche n'aboutit pas ou si vous avez sélectionné plusieurs filtres de recherche, vous pouvez supprimer
le ou les filtres en cliquant sur la croix a droite du nom du filtre. Si vous retirez I'un des filtres, il est nécessaire
de relancer la recherche en appuyant sur la touche ENTREE ou en utilisant le bouton « Rechercher ».



Sans utiliser les huit boutons, vous pouvez faire une recherche avancée en saisissant I'un des mots-clés
indiqués dans le tableau ci-dessous :

1. Saisissez le mot-clé aussitdt suivi de « : » et d’éventuellement un mot, une adresse;
2. Cliquez sur la loupe ou sur le bouton « Rechercher » ou appuyez sur la touche ENTREE pour valider la

recherche.
( Mot-clé a saisir Filtre Fonction avec exemple
content: par défaut Rechercher les mails contenant le mot « lycées » L5~ contentycées ou | Iyeées ”
from: Regu de... - | Rechercher les mails recus de from:nom.prenom@ac-academie.fr *
to: Envoyé 3. " | Rechercher les mails envoyés & to:nom.prenom@academie.fr
cc Rechercher les mails avec un destinataire en copie ccnom.prenom@academie.fr *
subject: Rechercher les mails qui contiennent « urgent » dans leur objet subjecturgent *
in: Doss " | Rechercher les mails dans le dossier « traité » IN-TaIt€ *
has:attachement aune piece jointe | Rechercher les mails contenant une piéce jointe e
has:phone Rechercher les mails contenant un numéro de téléphone has;phone
has:url Rechercher les mails contenant un lien URL | Hasurl ”
filename: Pidces jointes.. " | Rechercher les mails qui ont une piéce jointe dont le nom contient le mot « bilan » Jeiaizion
gf:;hmem: Plecesjointes..*' | Rachercher les mails qui ont un document pdf en pidce jointe attachment:pdf * on | typepdf ”
is: n:.u:-;:l;m-. n'-!':|-..: Rechercher les mails qui sont transférés isforwarded , lus isread , non lus [Exadil , marqueés isiflagged *
date: Datedenci.  ~| | Rechercher les mails datant du 921e30/09/2025 7
after: Oatedemoi._~ | Rechercher les mas datant d’avant \0&f0re:30/09/2025 =
before: Datedemwoi.  ~| | Rechercher les mails datant aprés after:30/09/2025 *
larger: aille.. - | Rechercher les mails de plus de 7Mo | 12rger:7000000 *
smaller: aille.. - | Rechercher les mails de moins de 1Ko Smaller:1000 °
L tag: Marque | Rechercher les mails marqués « urgent » [2gurgent *

Vous pouvez cumuler les

lllustration : mots-clés

mots-clés pour affiner davantage votre recherche.




Recherche d’un mail dans une boite fonctionnelle

Vous procédez de la méme maniére pour chercher un mail dans une de vos boites fonctionnelles, il suffit de
préciser en plus le dossier dans lequel vous effectuez la recherche.

4 MESSAGERIE 1 RS  cro-deuxzimbra -
Mail Contacts Calendrier Taches Préférences # Rechercher (9]

Trouvé 2 résultats pour| | MondideMumerique/inbo ttachment |Ci, pour la demonstration, je cherche dans la boite
- — — - fonctionnelle "balf_MonAideNumerique" tous les mails

Répondre Rép. a tous Faire suivre Supprimer - = - - - 2
qui sont dans la boite de reception qui contiennent a la

L] Trié par Date © E oisE fois une piéce jointe et le mot test.

Filtres de base

[] » demo-deux zimbra

Test Pl - - Caroline TEST Ministére de I'Education 2 [

B a une pigce jointe
[Clest marqué d'un drapeau

[CJest Non lu
[0 » demo-deux zimbra 1317

Filtres avancés test3 - test avec pidce jointe @ P>

Recu de... -

|

| Envoyé a. - liste des résultats

| Date d'envoi.. -

| Figces jointes... - a
| :
|

Taille... -
Etat... -
Etiquette. .. : :
pour voir les sous-dossiers

Dossie de ma boite fonctionnelle

Conditions
Cliquez pour ajouter avant la bulle

sélectionnée ou 3 la fin, Remarque : ]
AND est implicite entre les termes %, Réception
contigus. E Envayé

— 3 Spam
1 Corbeille

lllustration : recherche-mail-balf

1. Dans la barre de recherche, sélectionnez I'’élément « Mail » puis cliquez sur la loupe; L'onglet « Recher-
cher » s'ouvre.

2. Dans les « Filtres avancés », choisissez « Dossier... »;

3. Cherchez le dossier correspondant a la bofte aux lettres fonctionnelle puis cliquez sur la fleche a
gauche pour accéder aux différents sous-dossiers qu’elle contient;

4. Choisissez le sous-dossier dans lequel vous pensez trouver le mail recherché (« Reception », « Envoyé »,
«Spam » , « Corbeille »...)

5. Vous pouvez ajouter un ou plusieurs « Filtres de base »;
6. Vous pouvez aussi ajouter un ou plusieurs « Filtres avancés ».

Par exemple « Regu de ... » si vous recherchez les mails d’un expéditeur précis.



Recherche d’un contact

Lorsque vous recherchez un contact, la fenétre de recherche avancée s’affiche. Elle se compose de sept
zones :

E M ESSAG ERI E Contacts Rechercher demo-trois zimbra ~

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences + Rechercher E4 _1 (]

gl Trouvé 2 résultats pour: [ad ™ | | Rechercher || Enregistrer |
S—

— —
Filtres avancés 0 @ adi o
| Etiquette... -| : I.-" "-.I ad1 B tes
O @ ad2 E %
| Dossier de contacts '| g

Conditions q Adresse mail : adressel@test.fr

Cliquez pour ajouter avant la bulle sélectionnée ou 3

la fin. Remarque : AND est implicite entre les termes
contigus.

ANDIIO_RIIN0T||!||!|

lllustration : Résultats de recherche de contacts

1- L'onglet de votre recherche apparait en haut de I'écran; il permet de fermer le résultat de votre recherche.
2 - Le champ de saisie contenant le mot-clé saisi pour lancer la recherche.
3 - Deux filtres avancés sont disponibles a gauche de votre écran. Ils permettent d’affiner la liste des résultats
obtenus.

— « Etiquette... » permet de rechercher des contacts a partir d'étiquettes si vous avez étiqueté vos

contacts.

— «Dossier de contacts » permet de limiter la recherche a un dossier spécifique de votre carnet d’adresses.
4 - Les conditions permettent d'utiliser des opérateurs logiques pour cumuler les filtres et affiner davantage
les résultats.
5 - Le résultat de votre recherche apparait au centre de votre écran sous forme d’une liste de contacts
correspondant a votre requéte.
6 - Visualisation des détails : en cliquant sur I'un des contacts listés dans le résultat de la recherche, le détail
de ce contact apparait dans cette fenétre. Si vous cliquez sur I'adresse mail, un nouvel onglet de rédaction
de mail s’ouvre pour rédiger un nouveau mail a destination du contact sélectionné.
7 - La barre de fonctionnalités s’active lorsque vous sélectionnez un contact dans la liste. Elle vous permet
de modifier le contact, le supprimer, le déplacer dans un autre dossier de I'arborescence de votre carnet
d’adresse, lui mettre une étiquette, imprimer les détails du contact et, grace au bouton « Action », effectuer
plusieurs actions :

— Rechercher les mails regus et envoyés a ce contact;

— Rédiger un nouveau mail;

— Transférer le contact par mail a une tierce personne;

— L'ajouter a un groupe de contacts déja créés ou créer un nouveau groupe de contacts et I'ajouter.
La fenétre de recherche avancée dans I'annuaire général des agents est identique a celle proposée lors d’'une
recherche d’un contact dans votre carnet d’adresses.

Recherche dans les calendriers

La fenétre de recherche avancée des rendez-vous dans votre agenda propose plusieurs fonctionnalités.



= MESSAGERIE rendez-vous cherc demo-deux zimbra -

Mail Contacts Calendrier  Téches STl + Rechercher B3 {4 V]
a Trouvé 2 résultats pour: | tuto * | || Rechercher || Enregistrer
Supprimer - - @ Aujourd hui Jour Semaine ouvrée Semaine Mois Liste
Afficher les rendez-vous de  23/1/2026 | V| a 6/2/2026 | V| Jan23 -Févé
riltres de base — —
|| a une piéce jointe Io# & Objet Emplacement Etat Calendrier =2 Date de début
) e .
Filtres avancés O tuto (& test 24 5371726, 13:00
Date... - a tuto & test = 30/1/26, 13:00
Pigces jointes... - |
Etiquette... - | B
Calendrier ... - |
nditions
Cliquez pour ajouter avant la bulle sélectionnée
ou & la fin. Remargue : AND est implicite entre les
termes contigus.
ano)(or)(nvor)((()) n

lllustration : résultats de recherche dans I'agenda

1- L'onglet de votre recherche apparait en haut de I'écran; il permet de fermer le résultat de votre recherche.
2 - Le champ de saisie reprend le ou les mots-clés saisis pour lancer la recherche.

3 - Le filtre de base propose d’affiner la recherche en sélectionnant les rendez-vous comprenant une piéce
jointe.

Les filtres avancés proposent d’affiner la recherche par date, par type de piéce jointe ou en sélectionnant un
agenda spécifique si vous en avez plusieurs.

Si vous avez utilisé des étiquettes pour organiser vos rendez-vous, le filtre « Etiquette... » permet d’affiner la
rechercher en sélectionnant des étiquettes.

4 - Les conditions permettent d'utiliser des opérateurs logiques pour cumuler les filtres et affiner davantage
les résultats.

5- Le résultat de la recherche apparait au centre de la fenétre. Il apporte des précisions sur I'emplacement

du rendez-vous, son état, I'agenda auquel il est lié (si vous en avez plusieurs) ainsi que sa date et son horaire
de début.
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Recherche dans les taches

La fenétre de recherche avancée de taches propose plusieurs fonctionnalités.

# MESSAGERIE Taches

demo-trois zimbra ~

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences + Rechercher &3 [[| (]
aTmuvé 2 résultats pour :|I: tuto * | I| Rechercher || Enregistrer
Nouvelle tiche 4 I Maodifier Supprimer @ MIE A @ - Marquer comme terminé Affichage ~ 1-2sur2 I

—— E ] T por e Téche TUTO 2
Daune pidce jointe venir Date de début: 10 Oct 25
LI Tache e AR “chéance: 20 Oct 26
| Filtres avancés
Date.. - | Priorité: Normal
Piéces jointes... - | [ Tache TUTO 1 23/10/2026 Etat: Non lancé(e)
Etiquette... - | 1)
Dossier des taches... A | B 2) a
3)
| Conditions E |
Cliquez pour ajouter avant la bulle sélectionnée ou & i
la fin. Remarque : AND est implicite entre les termes
anp)(or)(nor) () n

Illustration : résultats de recherche dans I'agenda

1- L'onglet de votre recherche apparait en haut de I'écran; il permet de fermer le résultat de votre recherche.
2 - Le champ de saisie reprend le ou les mots-clés saisis pour lancer la recherche.

3 - Le filtre de base permet de retrouver les taches comprenant une ou plusieurs piéces jointes.

Les filtres avancés offrent davantage de possibilités, comme restreindre la recherche par date, par contenu
(Pieces jointes...) ou selon les dossiers de classement des taches. Si vous avez utilisé des étiquettes pour
organiser vos taches, le filtre « Etiquette... » permet d’affiner la recherche en sélectionnant des étiquettes.

4 - Les conditions permettent d'utiliser des opérateurs logiques pour cumuler les filtres et affiner davantage
les résultats.

5- Le résultat de la recherche apparait au centre de la fenétre.

6 - Visualisation des détails : en cliquant sur I'une des taches listées dans le résultat de la recherche, le détail
de la tache apparait dans cette fenétre.

7 - La barre de fonctionnalités : permet de modifier, supprimer, déplacer la tache dans |'arborescence des
dossiers de classement des taches, d'étiqueter la tache sélectionnée dans la liste des résultats. Elle permet

également d'imprimer les détails de la tache sélectionnée ou d'affiner |'affichage du résultat par statut des
taches.
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Sauvegarder une recherche

Lorsque vous effectuez une recherche et que cette recherche peut étre récurrente, il est possible de la
sauvegarder pour la réutiliser plus tard.

Lorsque le résultat de votre recherche apparait a I'écran, utilisez le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder
votre recherche.

E MESSAGERIE _ demo-trois zimbra ~

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences + Rechercher B3

Trouvé 2 résultats pour: '::Tuto X::' | Recherche -
Nouvelle tiche 4 Modifier Supprimer @' F A4 @‘ Marquer comme termingé Affichage ~ rd {

Filtres de base O Trié par Date - Tache TUTO 1 ;

A venir Date de debut: 2 Oct 25

[ a une piéce jointe

O TacheTUTD 2 20/10/2025 Echéance: 23 Oct 25
Filtres avancés
| Date.. '| Priorité: Normal
| Pitces jointes... v| [J Téche TUTO1 23/10/2025 Etat: Mon lancé(e)
| Etiquette... '| a)
| Dossier des taches... '| b)
c) '

Conditions A _d) t
Cliquez pour ajouter avant la bulle sélectionnée oud  ~ b

la fin. Remarque : AND est implicite entre les termes
contigus.

(anp)(or)(noT)(()()

lllustration : enregistrer la recherche

Une fenétre apparait.

Nommez votre recherche, attribuez-lui une couleur si vous souhaitez la retrouver plus facilement dans votre
liste de recherches sauvegardées.

Vous pouvez également définir I'emplacement ou vous souhaitez la sauvegarder. L'arborescence listant vos
recherches sauvegardées apparait. En sélectionnant par un simple clic-gauche I'une des recherches déja
sauvegardées, votre recherche apparaftra comme une sous-recherche de votre recherche déja sauvegardée.
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Pour réutiliser votre recherche sauvegardée lorsque vous en avez besoin, il vous suffit d’ouvrir I'onglet (1)
Mail, Contacts, Calendrier ou Taches selon le type d'objet. L'arborescence des recherches sauvegardées par
type d'objet (2) apparait a gauche de votre page puis cliquez sur son nom.

] MESSAGERIE _ demo-trois zimbra -

Mail Contacts Calendrier O

Rechercher %

Préférences

Nouvelle tiche 1 Modifier Supprimer @' &~ @' Marquer comme terminé Affichage ~ 1-2sur2
v [ Demozimbra-fonctl [0 Trié par Date Téche TUTO 1
& Taches Cliquez pour ajouter une nouvelle tiche Date de début: 2 0ct 25
‘@ Corbeille . Echéance: 23 Oct 25
A venir
"@ Demo zimbra-fonct2 Priorité: Normal
& O TacheTUTO 2 20/10/2025
Taches Etat: Non lancé(e)
7 Corbeille
a)
P@ Demo zimbra-fonctd [ Tache TUTO 1 23/10/2025 b)
c)
v Recherches 2 d)
[ Tuto recherche . = E
v Eliquettes
@ travail
Hood Octobre 2025 LEE
Lun  Mar Mer Jeu Ven Sam  Dim

I 3 4 s
6 7 & 8 1 1 12
3 18 15 16 17 1e 10
2 2 2 3 ¥ 5 %
7 ® 2 2 N

| https://messagerie.education.gouv.fr/#

lllustration : Utiliser une recherche enregistrée

13



Mon Aide Numérique

Tutoriels, FAQs et documentations

Version du document : 1.1

Derniére mise a jour le : 27-03-2026

https://monaidenumerique.education.gouv.fr


https://monaidenumerique.education.gouv.fr

	Description du moteur de recherche
	Lancement d'une recherche
	Recherche d'un mail
	Recherche d'un mail, cas général
	Recherche d'un mail dans une boîte fonctionnelle

	Recherche d'un contact
	Recherche dans les calendriers
	Recherche dans les tâches
	Sauvegarder une recherche



