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L'UJM propose a tous ses @ Accéder a la messagerie PARTAGE
personnels un service de

messagerie collaborative : 1| Accédez au site web de I'UJM : univ-st-etienne.fr

PARTAGE. 2| Cliguez sur MyUJM : dans le fin bandeau noir tout en haut

. " de la page web.

Accessible de n'importe e A N
quel ordinateur, tablette _ '% -
2R | T
Ou Smartphone’ rEtr(lJuvez U U e Université Formation Recherche International Bibliothéques Vie &tudiante

sur cette messagerie

collaborative les services L
3 | Connectez-vous avec vos identifiants UJM

a votre disposition :
la gestion et le partage 4 | Uacces a la messagerie PARTAGE :
de vos mails, contacts, MyUJM > menu Communiquer > Messagerie et agenda partagé

calendriers et taches.




L'interface de votre messagerie

Toutes les modifications effectuées dans les différents
menus doivent étre enregistrées pour qu'elles puissent

s'appliquer.

C'est I'onglet qui vous permet d’accéder
aux configurations par défaut des services
de votre messagerie.

La documentation
officielle PARTAGE :
c’estici

Sélectionnez la fleche
présente tout en haut a
droite du menu
d’authentification de la

Client HTML

Aide produit

Centre d'aide en ligne
Nouvelles Fonctions
Raccourcis

A propos

Made Hors ligne
Activer le panneau latéral de
Déconnexion

messagerie.

\ Enreqistrer Annuler

pour ajouter un avatar, accéder
aux parameétres de votre compte,
afficher les droits de délégation
pour votre compte.

pour définir des régles de
classement des messages regus.

pour paramétrer un message de
réponse automatique en cas
d’absence.

pour enregistrer automatiquement
tous les destinataires d’'un mail,
pour désactiver la saisie automatique.

Pour partager un dossier de mails,
de contacts, de taches ou un
calendrier.

Tous les partages que vous avez
acceptés et ceux que vous avez
autorisés sont listés.

C'est ici également qu'il est

[+ ]

Lard

_>|Ji|

-

possible d’effectuer des actions ____|
concernant vos partages :

modifier, supprimer un

partage.

pour importer ou exporter un dossier
de mails, de contacts, de taches ou
un calendrier afin d’effectuer une
sauvegarde, par exemple.

v Préférence/
02 General

Comptes

Mail

A

U

Filtres

A

Signatures
Hors du bureau
Adresses acceplées €«———

Contacts

A

Calendrier

Partage

A

Notifications

Périphériques et applis connectés
Importer/Exporter
Raccourcis

Zimlets

pour modifier I'apparence (le theme) de votre
messagerie, vos préférences de réglages pour
effectuer des recherches.

pour configurer vos préférences pour I'affichage,
la réception, la création des mails, le blocage des
Spams et I'acces a partir d'autres clients de
messagerie.

pour ajouter votre signature a vos mails et défi-
nir son utilisation : plusieurs signatures peuvent
étre enregistrées.

pour afficher automatiquement les images

provenant d'adresses mail que vous
considérez comme « fiable ».

pour modifier les réglages d’affichage par
défaut et définir vos préférences pour la
création de rendez-vous, etc.

pour enregistrer une adresse mail afin de
recevoir des rappels par mail pour vos ren-
dez-vous et taches planifiés.

pour afficher et/ou supprimer les
synchronisations de votre messagerie
PARTAGE avec un appareil mabile.

pour afficher tous les raccourcis clavier
de la messagerie PARTAGE.

pour afficher ou masquer les applications ou
extensions supplémentaires qui sont ou seront
mises a votre disposition.



& Créer un mail
Cliguez sur Nouveau message ou sélectionnez la fleche
présente sur l'onglet. Les boutons habituels d’actions :

Envoyer * | Annuler Enregistrer le brouillon v Options

Abc

Le bouton Options

Il permet de

@ définir le format du mail (HTML ou texte simple) ;

@ choisir une signature prédéfinie dans le menu «Signatures»
de I'onglet «Préférences» ;

@ afficher le champ destinataire : Cci ;

Réception - Vous retrouvez vos ® définirune priorité d’envoi;

dossiers de mails dans - : ;
. : 2. @ demander un accusé réception du mail.
| Envoyé le menu déployé a 2

3
&
E;- Brouillons gamhe
o}

@ Un mail recu ou envoyé

Spam
Pour modifier la couleur ‘ . T
W Coreille d’'un dossier : Clic droit Les boutons supplémentaires d’actions
syr le dossier puis S
» 8 partage-testbf «Editer propriétés» spam — Pour marguer comme spam les mails sélectionnés
Qualité Retrouvez ici les b - Sélectionnez un ou e~
- recherches effectuées pIUSIELIrS mails et / ¥ Dossiers de mails =
Recherches i cliquez sur cette icéne : S
. . z Récepti
Tags (libellés) vous pouvez déplacer les e
p— mails sélectionnez dans ¢ B2 Envoye
Zimlets i le dossier de votre choix, £2 spem
« 4« Novembre2018 » W Ou en créer un nouveau Corbeille
b a
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Un mini-agenda est dossier. » B3 partage-testbf
30 31 1 2 3 4 5
. présent tout en bas =
> 7 8 st du menu de gauche g Les tags permettent de -
12 @ 14 15 16 17 18 de chaque onglet I~ classegvgls mails selon &4 Nouveau dossier
S N R VOS propres criteres
26 27 28 29 30 2 Actions
3 4 5 6 7 8 9 Actions ~  Les actions qu'il est &) Imprimer vl
possible de réaliser Marquer comme Iu ]
e Les piéces jOintes Io’rsqujun n;lall est [ Marqguer comme non lu  [mu]
_ T . _ _ sélectionné P Drapeau mf
Le poids des piéces jointes a un mail ne doit pas Supprimer le drapsau [mf]
excéder 15 Mo. Au-dela, vous devez utiliser le o
service d'échanges de fichier volumineux. P Permet de marquer un ) Rediger
T ) . o mall é traiter en priorité # Modifier comme nouveau mail
Les types de fichiers non autorisés (pieces jointes o
. . < Définir un filire
reletees) . Créer un rendez-vous
exe | vbs | pif | scr| bat | cmd | com | cpl | dll | cab 8 Créer une tiche
] Montrer l'original

La barre de menu horizontal de I'onglet «Mail»

I
= | m Rechercher Prénom Nom ~
W] o e

Contacts Calendrier Taches Préférences Chat Rendez-Vous Rédiger X (@]
Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam -'_'- - Lire plus d'informations || &= Affichage =

Lorsque vous créez un mail, avant qu'il soit envoyé ou enregistré

en brouillon, il s’affiche dans un nouvel onglet.

Le nom affiché est par défaut «Rédiger» ou le sujet du mail.

Dés sa création, un mail est automatiquement enregistré dans le

dossier «Brouillon». Son envoi I'efface automatiquement du dossier «Brouillon»
pour s'afficher dans le dossier <kEnvoyé»

pour un affichage par mails /
ou par conversations, c’est ici

Astuces A savoir...
Envoye Annuler Au moment d’envoyer votre mail, vous pouvez
. programmer une date et un horaire d’envoi grace a :
| Envoyer {etri+Entréel| | yn clic surla fleche du bouton envoyé : pratique pour Une fléche rouge en téte d’un
2} Envoyer plus tard... préparer trés a I'avance des mails de rappel... mail recu souligne son caractere

| J important.




v Listes de contacts
E Contacts

E Listes de distribution

T Corbeille

Recherches

Contacts

Tags (libellés)

N

> Zimlets

@ Créer un dossier de contacts

En cliquant sur le symbole «engrenage» du menu
«Liste de contacts» vous pouvez créer des dossiers
de contacts que vous pourrez partager (onglet
Préférences > menu Partage)

Contacts Calendrier Taches Préférences

Nouveau contact

¥ Listes de contacts
I8 Nouveau dossier de contacts

E‘ Colizis b @ Rechercher des partages

#

Aucun résultat n‘a été trc

I8 Listes de distribution
[, Personnes contactées par mail

@ Corbeille

Un dossier de contacts est un carnet d’adresses. Vous
pouvez créer autant de dossiers de contacts que vous le
souhaitez.

un dossier de contacts = un carnet d’adresses

@ Ajouter un contact depuis un mail

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences

Nouveau message - Rémonden

¥ Dossiers de mails
3¢

Trié par Date T

= Réception v ® valerie zapata

B2 Envoye (. documen,

E2 Brouillons . /
h » Alexis\ “& Rechercher mails... »
£2 spam Jma -d Nouveau mail [nm]
Yj Corbeille @ Ajouter aux contacts

Faire suivre contac

»3 partage-testbf

L) Répondre
tﬂ Rép. a tous

Qualité

Recherches

[[¥, Personnes contactées par mail

& Faire suivre

@ Trier et classer vos contacts

e -

¥ Listes de contacts

Sélectionnez un ou
plusieurs contacts
enregistrés et cliquez sur
cette icéne : vous pouvez
déplacer les contacts
sélectionnez dans le
dossier de contacts de
votre choix, ou créer

un nouveau dossier.

|v ﬁ Contacts

E Contacts - qualité

m

E_T' Personnes contactées par mail
[0] Adresses collectées
[E Le péle TICE de la DSI

[ Liste

|2 Nouveau dossier de contacts

Créer un contact

Cliquez sur Nouveau contact
ou sélectionnez la fleche
présente sur I'onglet.

La saisie d’'un nouveau contact s’effectue sous forme
d’une fiche. Pour chaque rubrique proposée, vous pouvez ajouter
des champs supplémentaires en cliquant sur les signes +

Mail

Contacts

Calendrier Taches Préférences

Anvuler
) <Aucun hom>

Adresse mail :

Envegistrer sous - | Ko, Brénom -

Endroit: | conacts

Taléphane

Massanger :

B = annivesare | =

N’oubliez pas d’enregistrer votre fiche pour la sauvegarder

Pour ajouter un contact d’'un mail recu :

> clic droit sur le nom de la personne a ajouter
sur I'en-téte du mail recu.

> puis sélectionner Ajouter aux contacts.

Lorsque I'auteur d'un mail est déja enregistré dans
vos contacts, le clic droit sur son nom ne vous propose
plus de I'ajouter aux contacts mais de « Modifier le
contact ».

@ Retrouvez la fiche d’un contact enregistré

> clique sur le dossier de contact : la fenétre contient
tous les contacts enregistrés dans le dossier. Une barre
horizontale de menu alphabétique est a votre disposition ;
ou

> entrez le nom de votre contact dans le barre de
recherche, en haut a droite de la messagerie.

@ !mprimer la fiche d’un contact enregistré

> Positionnez-vous dans la fiche du contact : imprimer la
fiche a I'aide de I'icone impression (en haut de la fiche).
@ Partager une liste de contacts

Onglet « Préférences » de la messagerie puis, le menu
« Partage ».



Les possibilités
d’afﬁchaged’un [zour Semaing ouvres Semaine Mois Liste

Les calendriers que
vous avez créés et ceux
partagés avec d’autres
utilisateurs s’affichent

calendrier

¥ Calendriers

[ B Calendrier
[ @ corbeille

Calendrier (EREGTH Préfir
(=] Avjour 48 12/11 - 16w | S Smaine owrge | | Semaire | Mo | Liste

Lun 12 Maw Kar 13 Nov Mer 14 Nowv e 15 Mo Wen 16 Nov

B0

[C B Calendar de Alexis Vivert

@ Créer un nouveau calendrier

Créer un nouveau calendrier en cliquant surle
symbole «engrenage» du menu «Calendriers».

Calendrier Taches Préférd

Mail Contacts

Nouveau rendez-vous

¥ Calendriers e R in 19 B
{E Nouveau calendrier
[¥ 1 calendrier -
j Ajouter un calendrier externe
3 y
O'W Coeile o Cocher tout

OB calendar de Alexis Vilvert B3 Décocher tout

24 Erwoyer un lien Libre et Occupé
& Rechercher des partages

Recherches

Tags (libellés)

> Zimlets

e Accepter une invitation a partager
un calendrier

Lutilisateur invité doit valider votre demande de
partage de calendrier pour que cette demande soit
effective :

Votre messagerie > onglet «Préférences» > menu
Partage.

Dans le paragraphe «Dossiers partagés avec moi
mais que je n’ai pas encore acceptés» se trouvent
en attente les invitations de partage de calendriers
(ou dossiers de mails, de contacts ou de taches).
Accepter la demande : le calendrier s'affiche dans le
menu de gauche.

ﬂ Planifier et inviter a participer
a un événement

Double-clic sur une zone de votre agenda.
La fenétre qui s’ouvre vous permet I'ajout rapide
d'un événement.

Si vous souhaitez inviter des participants, joindre
des piéces a votre invitation, cliquez sur le bouton
«Plus de détails» (en bas a gauche de la fenétre de
dialogue).

Une nouvelle fenétre s'ouvre, permettant d'accéder a
plus de parameétres et a une zone de texte riche trés
compléte (couleur , alignement des textes, image,
liens, code HTML, etc.)

Un bouton «Endroit» vous permet de spécifier un lieu
de rendez-vous. Un lien suggérer un emplacement
ouvre une boite de dialogue « Lieux suggérés » pour
vous permettre d'intégrer des lieux de réunions, des
emplacements.

£
L]
1100

Fici

—r
1300

e Partager son calendrier avec d’autres personnels UJM

Rendez-vous sur I'onglet « Préférences » de la messagerie puis, le menu
« Partage ».

L'encadré permettant de partager un dossier (ou un calendrier) se trouve
tout en bas de la page du menu « Partage »

Partager un dossier

Pour partager un dossier, sélectionnez le type reguis puis cliguez sur le bouton

{H Partage |

Type de dossier : | Calendrier

Choisir « Calendrier » ) _
Dossier du courrier

dans la liste déroulante /
et cliquer sur « Partage » U

Contacts

Daossier des taches

> Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez le calendrier que vous souhaitez
partager et cliquez sur OK

> La fenétre « Propriété du partage » s’'ouvre : vous pouvez définir les regles de
partage que vous souhaitez appliquer.

> Le « réle » vous permet de donner a |'utilisateur invité des droits d’accés précis
a votre calendrier.

> Entrez I'adresse mail de |a personne ou du groupe a inviter a partager votre
calendrier.

> Vous pouvez choisir d’'envoyer un mail d’information sur cette demande de
partage a I'utilisateur ou au groupe d'utilisateurs concernés.

> Enfin cliquez sur OK.

Les adresses présentes dans la rubrique URL permettent a un utilisateur d’afficher votre
calendrier dans une autre application de messagerie ou dans un navigateur.

Le partage de ce calendrier s'affiche a présent dans le paragraphe « Dossiers
partagés par moi » de votre menu Partage.

Vous venez d'inviter un utilisateur a partager votre calendrier. Il doit
maintenant accepter ce partage pour qu'il soit effectif :

Dans l'onglet « Préférences », menu « Partage », paragraphe « Dossiers partagés
avec moi mais que je n’ai pas encore acceptés» |'utilisateur invité accede a votre
demande en attente d'acceptation. Il doit Accepter la demande pour la rendre
effective.

A savoir...

Pour gu’un calendrier puisse apparaitre dans votre liste de calendriers
consultables, il faut étre invité, par le « propriétaire » du calendrier, a un
partage et I'accepter.




@ Créer une tiche
Cliguez sur Nouvelle tache ou Vous pouvez aussi effectuer un
sélectionnez la fléche présente sur double clic dans la zone grisée a
I'onglet. droite du menu

Mail Contacts

Nouvelle t&che

Taches e

J Tac hes LIZF DOLIT &) OUTET UNe Nouy e e tAche
17 Corbeille
Longlet Taches vous permet de -
créer des taches a réaliser, des . . .
listes de taches a effectuer avec 9 Créer — liste de taCh?
un suivi optimisé. Les taches Créer une liste de taches en cliquant sur le symbole «engrenage»
peuvent étre partagées avec du menu «Taches».
d’autres utilisateurs.
@ Création d’une tiche
Les informations Le suivi de cette tache

Contacts Calendrier Taches Préférences Tache B 9]

Pour nommer la tache = s # - 2 optos = Pour visualiser sa
e . Déals Progression progression, en %

P.OUF dEf‘I n.lr un I|EU, = Sujet || ‘ Etat : | Non lance(s) (0% |~ . .
si nécessaire e /_I Pour indiquer sa
S Date de début M tempora"té

Pour prioriser I'action f—— o [~soma - .
Liste des taches - | [ Taches - | P

i [ , our programmer
Pour affecter votre |/ e _ ‘_l progre rappel

tache a une liste de
taches prédéfinies

sans Seilf 10pt Paragraphe B I Y S L A-B-8E3 S-E-6¢6FF 3

L0 - = <

Comme pour la création d’'un événement du calendrier, une zone de texte riche
trés compléte (couleur, alignement des textes, image, liens, code HTML, etc.) vous
permet de décrire votre tache, d'y joindre une ou des pieces, d'insérer des liens,
etc.

PARTAGE, outil de collaboration @

Mail | Contacts | Calendrier | Tiches

Les dossiers de mails, de contacts, de listes de taches ainsi que les calendriers peuvent

étre partagés avec d'autres utilisateurs. Les droits accordés peuvent étre paramétrés
en fonction du réle défini pour chaque utilisateur.

Pour aller plus loin, retrouvez les documentations détaillées sur DocNum,
la documentation sur les outils numériques a 'U/M :

MyUJM > Les services numériques > DocNum > Communiquer > Messagerie Collaborative

Université Jean Monnet - Direction du Systéme d'Information - Documentation messagerie PARTAGE - décembre 2018




