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Direction du Systeme d’Information (Sl)

Guide d’utilisation
de la messagerie
étudiante

Pour les primo entrants ou les étudiants ayant migres sur la
nouvelle plateforme de messagerie.
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Acces :

La messagerie est accessible via le lien suivant :

https://zcs.sorbonne-universite.fr

enu et onglets. Recherche Ouota,

& zcs.sorbonne-universite.fr C \
v | Recherche

e
®
&

bn\..u-u—u-

JLEIl Contacts Calendrier ~ Téches  Préférences

8 discussions | Lire plus d'informatio
Pt &e De 47 Objet 1 Taile Regu

L[] Sorbonne 2 [etudiants] Communiqué de I'EFS // COVID-19 : la collecte de sang doit se poursuivre 01. 010D5FDI97 ko 19 Ma
= Envoye
Ej 4 Sorbonne #? [etudiants] Covid-19 // Lettre du président aux étudiantes et étudiants éres ¢ 38 ko 08 Avi
£ Brouillons (1) )

J SORBONNE UNIVERSITE [whatsup] [WhatSUp?] Edition spéciale : modalités de renirée, aides alimentaires, sport, emplois étudiants... - P 181 ko 09 Ju
@ Spam

» T Corbeille

Pour afficher une conversation, cliquez dessus.
v [ dossiera1 (1)

3 Dossiera2 (5)
v dossierB1 (1)
E5 DossierB2 (1)
vED k
»E3 A2(5)
B9 dossierat (1)

Disposition, affichage, tri, regroupement.

Liste des courriels.

ED dossierB1 (1)
Recherches
Tags (libellés)

» Zimlets

Actions sur les messages en cours.

———Dossiers et recherches sauvegardées.

\___/
— Agenda.

in M v

Sam
2 8 29 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

1 i
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Zone de Menu :

Elle permet d'accéder a vos courriels, vos contacts, votre calendrier,

aux préférences notamment de filtrage et de redirections. Un double-clique
sur un courriel isolera ce dernier dans un onglet sur cette zone. De tels
onglets sont également créés pour vos nouveaux messages ou réponses, on
peut ainsi aisément consulter plusieurs courriels tout en rédigeant une ou
plusieurs réponses.

Une icone en forme de croix permet de fermer les onglets lorsqu'ils ne sont
plus utiles.

Conseil : Pour rester pertinents et pratiques, ces onglets de doivent pas
devenir envahissants, fermez ceux qui ne vous sont plus utiles.

Mal  Contacts Calendrier  Taches  Préférences RRENNEEWINIINXE Re: [netadmin] ®  Notification : ®  Export mals an &

Zone Dossiers libellés et recherche sauvegardée :

Cette zone permet d'accéder a vos boites d'envois, de réception ...
L'engrenage permet de créer de nouveaux dossiers.

Cette zone comprend également :
® VOS recherches sauvegardées
e Vos Tags ou libellés

Ces deux fonctionnalités assez proches visent a regrouper des courriels :
e Avec les libellés, la sélection des courriels est effectuée manuellement,
en sélectionnant les messages et en cliquant avec le bouton de droite

sur "Marquer conversation" ou en cliquant sur l'icbne de libellés ( dans
la zone "Actions sur les messages en cours" ).
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e Avec les recherches sauvegardées, le contenu est dynamique et les
nouveaux messages qui satisfont aux critéres de recherches que vous
aurez définis seront automatiquement accessibles au fur et a mesure
de leur réception.

Mouveau message -

» Dossiers de mails

¥ Recherches

(7 bitwarden
(7 cosul-zimbra
[ dsielargi
(L] hierarchie

v Tags (libellés)
& libelié

&F

Zone de recherche

Un double clique sur la loupe permet d'accéder au menu de recherche

il permet de rechercher des courriels selon leur expéditeurs, leur
destinataires, leur dates d'envoi (journée ou intervalle) le présence de pieces
jointes et de leur type (PDF, zip, image, document word, excel,

powerpoint ...), leur taille , leur état (lu, répondu ...) leur dossier de stockage,
un libellé.

Toutes ces conditions peuvent étre regroupées et associées a des
opérateurs logique (AND OR NOT)

Sorbonne Université DSI 5
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Trouvé 100+ résultats pour - [ istunread = |

> F e 2
Filtres de base Fteded
[l a une piéce jointe -
[ est marqué =
est Non lu

L]
Filtres avancés
| Recu de... A4 | g b
| Envoyé a.. - | > *
| Date d'envoi... - | L]
| Piéces jointes... v | = Adobe PDF
| Taille... * | ™ Documents texte
| Etat... ~| = Ficnier Zip

—
| Marque... - | = HTML
«» Image
| Dossier... A | _‘ g_ '
o Inscription

Conditions [ Mail de courrier
Cliquez pour ajouter avant la bulle - Mi # Excel
sélectionnée ou & la fin. Remarque : crosolt Exce
ANQ ast implicite entre les termes - Microsoft PowerPoint
comtigLes. = Microsoft Word

ok DALY = texticalendar
TT vidéo

Enfin en cliquant sur le bouton "Enregistrer" et en indiquant un nom les
criteres de recherche sont alors sauvegardés et accessibles dans la zone
"Dossiers et recherche sauvegardée”

Enrgistre la rechorcha

Nom : ‘mniev_rm_cmwnés

Couleur: | Aucune ¥
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Zone quota :

Le quota s’affiche sous la forme d’une barre, verte en situation normal, et
virant au rouge a I'approche de la limite du quota.

En approchant le pointeur de la souris sur la barre (en haut a droite)
Les quota en cours et maximum sont indiqués.

i | : ‘ Qq  Severine CORNU ~
=4
- severine.comu. 1@ etu.sorbonne-universite.fr I
Vous utilisez 19,3 Mo (6%) sur un quota total de 350 Mo

Veillez a ne pas dépasser le quota en supprimant régulierement les
messages qui ne vous sont plus d’utilités ou en supprimant les pieces jointes.

Zone Disposition , affichage, tri, regroupement :

Via ce menu, il est possible de modifier le groupement des messages
affichés :

par conversation

par message

de modifier 'agencement des fenétres listant les courriels et affichant le
courrier sélectionné

de changer les groupements, le tri.
Et, dans la liste des courriels de modifier les caractéristiques affichées

Conseil : Si vous n'utilisez ni les drapeaux, ni les Tags, désactiver leur
affichage améliorera sensiblement la lisibilité de la liste des messages.

Sorbonne Université DSI 7
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Zone action sur les messages en cours

En sélectionnant un ou plusieurs messages, les actions suivantes sont
possibles :

Rédiger un nouveau message

répondre

répondre a tous

faire suivre (a un tierce destinataire)

archiver (en indiquant le dossier "archive" )

supprimer

indiquer au moteur d'apprentissage antispam que le message est un
spam (ou n'en est pas un si on consulte la boite Spam)

déplacer le courrier dans un dossier

e affecter un libellé

et via le menu "Actions"
e imprimer , affecter un drapeau
e créer un rendez-vous ou une tache sur le base d'un courrier
e afficher les en-tétes (montrer I'original)

Zone Listes des courriels :

Un clique sur des intitulés de chaque colonne permet de modifier le tri ,
croissant ou décroissant des courriels affichés.

Un clique droit sur I'un des messages (ou plusieurs messages prealablement
sélectionnés) donne accés a un menu contextuel

regroupant les principales actions possibles (répondre, faire suivre ,
déplacer , imprimer ...)

Sorbonne Université DSI 8
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Rédaction d’un message :

Notez que la rédaction a créé un onglet dédie.
Le menu Options permet la demande d’'un accusé de lecture et d’afficher les

copies conformes Invisibles.
Le bouton Joindre permet d’ajouter des piéces jointes.

§ iomm

Mail Contacts Calendrier = Taches  Préférences [aELILEIEX]

Envoyer v || Annuler Enregistrer le broullon | | .| | Options +

|7A7 @ Format HTML

2 Format texte simple

| Cec:

: v Afficher Cci

| CCl : —

) 1 Priorité haute
Sujet : P
@= Priorité normale

IJmndre hd ‘ Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ¢ } Priorité basse s leur emplacement de stockage

Sans Serif 12pt Paragraphe B 1 (Demanderunaccusé delecture | = = =6 = =E = =
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Le menu Envoyer permet de faire des envois différés

Vous pourrez par exemple envoyer un message pour planifier un évenement
dont I'échéance est lointaine, et sans attendre envoyer un rappel de celui-ci
en différant son envoi a quelques jours avant I'échéance.

Q SORBOMME
b UMIVERSITE

Mail Contacts Cs

Envoyer = | Annuler Enr

-] Envaoyer {ctri}+Entrée] |
) Envoyer plus tard.

TR

I P

Les envois différés en attentes se trouvent dans la boite « Brouillons » et
peuvent bien sur étre modifiés ou annulés. Une fois effectivement envoyés,
ces messages se trouvent dans la boite d’envoi.

Sorbonne Université DSI
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L’agenda :

L'engrenage permet de créer de nouveaux calendriers

Mail Contacts Calendrier
I

MNouveau rendez-vous

v Calendriers 2020
—
= Calendrier

[ T Corbeilie

Recherches
» Tags (libellés)
v Zimlets

A Archiver

Création de rendez-vous :

Téches

Supprimer

06.00

07.00

08.00

08.00

10:00

1100

version 2 4/09/2020

Indiquez les participants. Le lien suggérer une heure prend en compte les

agendas des utilisateurs de la plateforme zimbra.

Mail Contacts Calendrier

Préférences

L

Enregistrer et fermer Annuler
Sujet : |
| Panicieams . Afficher facultatif
ssgaderunc oy
! Endroit : Afficher I'équipement
Suggérer un emplacement
Début : | 27/8/2020 i ! 11:00 > | [ Toute la joumée  Répéter : | Aucune
Fin - | 27/8/2020 _"i Midi Rappel : | 5 minutes avant ;! Configurer
) The date & time you have selected lor this appeintment are in the
past.
Affichage : | | Occupé b | |F:l Calendrier « | [ Privée
Flanificateur A0cncr .

Sorbonne Université DSI
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Le planificateur permet aussi de trouver un horaire adéquat pour les
participants et éviter que deux rendez-vous ne se chevauchent.

Redirections :

Les redirections sont accessibles via les préférences, catégorie « Mail ».

Mail Contacts Calendrier Téaches REGIEIGIES

Enregistrer | Annuler Annuler les modifications

v Préférences Recherche Mail par défaut : | ininbox

;§§ Général

() Comptes

= Mall

R Filtres

. autre_email@redirection|
& Signatures

| Supprimer la copie locale du mail

Arrivée d'un malil : Faire suivre une copie & :

i Hors du bureau

Envoyer un mail de notification & :
0 Adresses acceplées

& Contacts

Réponses automatiques :

Les réponses automatiques peuvent étre configurées via les préférences,
catégorie « Hors du bureau ».

Sorbonne Université DSI 12
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v Pridérences

(b Gandra

Abment :

iy Complos
| Mad
¥ i
4 Signalures

 Adresses accaphbes

Mlegeage de réponse automatiqus :

recs

& Comact Didsi

= Calendrier
& Pariage
] MNohC Ao
g Pérphinques of applis connechis
-}

. T

ImporerEaporion

Saisissez votre réponse, indiquez

Expocitowrs exiarmes ;

version 2 4/09/2020

_) Mo pas envoyer de riponse automatioue

) Erevoyer un message od reponss autbmatique

Volre réponses aulomatique

Mo pas ervoyer de message de rdponse aulomatique au expbdibewrs exdérieurs & ma socild *
: Bl Emvoyer des néporsses aulomatiques pendant be déts subvant :
Début : 1072020 1B Toute s joumie

Fin ; 482020

Hendez-vous dans

Crébor un rendez-vous of Fafficher
agandaicalandriar

i Hises i Bnifdain =

les dates de début et de fin, il est possible

de publier son indisponibilité via I'agenda.

Clients de messagerie :

Pour configurer un acces depuis un client de messagerie (Android, Iphone,
Thunderbird, Outlook, mail Mac OsX...)

acces type : IMAP

serveur entrant : imaps.sorbonne-universite.fr

SSL : active
Port : 993
Authentification par mot de passe

serveur sortant : smtps.sorbonne-universite.fr

SSL activé

port 465

Authentification par mot de passe
Avec vos identifiants habituels.
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