1. Connexion a la boite mail académique

Identifiant (Login)

EN Mot de passe
REGION ACADEMIQUE
GUADELOUPE

Liberté

Egalité

Fraternité

2. Vu d’ensemble

@ Préférences
-

Dit4 T bed

tdits@ac-guadeloupe.fr

?
dits@ac-guadeloupe.fr [ oo e seception Carnet d’adresses .
. 42% utilisé sur 150 MO r Messagerle

4

Messaging Server Admin 07:10

[J Réception 3631 L
@85 immonitor:immonitor-test-file### Thi... 1.5 KIE

Q Brouillons

® Messaging Server Admin 07:05
> Envoyés @85 immonitorimmonitor-test-file### Thi... 1.5 KiE
_ . @  Messaging Server Admin 07:00 Aucun message sélectionné
W Corbeille @95  immonitorimmonitor-test-file#t# Thi... 1.8 ki G Mes maiIS
.' Pourriel @ Messaging Server Admin 06:55
@%  immonitor:immonitor-test-file### Thi... 1.5 KiB
1 Modéles
Messaging Server Admin 06:50

@
@85 immonitorimmonitor-test-file### Thi... 1.8 ki

’ 4= Ecrire un mail

Paramétres des dossiers @  Messaging Server Admin o

@ immonitarimmonitor-test-filef## Thi 12 KiR s

immonitor:immonitor-test-file### Thi

® Messaging Server Admin
‘ -

3. Rédiger un nouveau mail (crayon dans le cercle bleu) ou raccourci clavier « N »

Dita T o

tdits@ac-guadeloupe.fr

z <= Ecrire un message dans
une nouvelle fenétre

tdita@ac-guadeloupe fr

Aucun mes3yge = Date de réception

Réception 3637 n
& H
1. Ecrire un nouveau message

Envoyés
Aucun message sélectionné

[w]
& Brouillons
>
[ ]

Corbeille
§1 vourriel

£ Mmodéles

4. Répondre, Répondre a tous, Transférer le mail

Répondre
2 T -

“« » @B B

FRERITESRELRS) = Date de réception Test envoie et réception de mail
- Mercredi, Septembre 07, 2022 07:55 AST )
ne_pas_repondre@ac- pestinataire  Transférer le message
guadeloupe.fr prm—
d -guadel i
® Messaging Server Admin 07:40 ne-pas-tepondie@acguadeloupet Copie a

o immonitor:immonitor-test-file### Thi.. 1.8 KiB
Combes Kevin

_ eV - e ) Ly A



5. Créer un dossier Sélectionner « nouveau dossier »

o Taper le nom du dossier

= Dit4 T
Dltt' T a tdité@ac-guadeloupe.fr

tdit4@ac-guadeloupe.fr

tdits@ac-guadeloupe.fr

Cliquer sur les 3 petits points

4.22% utilisé sur 150 MO

Délégation... Nouveau dossie&

D Réception 3640 Nouveau dossier... ¢ Entrez le nouveau nom de votre dossier*

tdits@ac-guadeloupe.fr

LL L]

4.22% utilisé sur 150 MO & rouillons Recherche ! s

6. Pour créer un sous-dossier, modifier ou supprimer un dossier...

Cliquer sur le dossier concerné, les trois points apparaissent

> Envoyés

B Corbeille

Marquer le dossier comme lu

Nouveau sous-dossier...

'I Pourriel Renommer
B MOdéIES Déplacer vers
Compresser
BB Test )
Supprimer
7. Imprimer le mail
Cliquer sur les 3 petits points Ajouter une étiquette

Sélectionner « imprimer » .
Telecharger le message

Télécharger le message (zip)

Vair le code source

Imprimer...

W O & - » § D

Convertir en évéenement

8. Pour agir sur un ou plusieurs messages : supprimer, marquer comme non lu,

déplacer, etc...
Cliquer sur le pictogramme, des cases a cocher apparaissent
Il est possible de sélectionner plusieurs messages

. ' Messaging Server Admin 08:30
: - Immonitor:immonitor-test-rilef### hi... 1.8 Kig
@75 immonitorimmonitor-test-file### Thi... 1.8 KiB
® Messaging Server Admin 08:25
@7%  immonitor:immonitor-test-fileff## Thi... 1.8 KiB Messaging Server Admin 08:20
immonitoriimmonitor-test-filefi## Thi... 1.8 KiB
® Messaging Server Admin Lz Messaging Server Admin 08:15
@@ immonitoriimmonitor-test-filef## Thi... 1.8 KiB immonitor:immonitor-test-filef## Thi.. 1.8 Kig

Pour tout sélectionner

Marquer comme non-lu

Marquer comme lu

3658 message(s) = Date de réce

Transférer
Messaging Server Admin 09:3
immonitor:immonitor-test-file#t#t Thi.. 16K

Telécharger

Messaging Server Admin 09:
immonitor:immonitor-test-file### Thi... 12 K Copier vers »
Messaging Server Admin 09:2

o .
] immonitor:immonitor-test-file### Thi.. 1.5 K Déplacer vers 4




9. Modifier sa signature
°
1

Dita T

tdit4@ac-guadeloupe.fr

Préférences

N

tdits@ac-guadeloupe.fr :
4.24% utilisé sur 150 MO
[
-
Dita T

tdit4@ac-guadeloupe.fr

Préférences GENERAL

£ Général

[3) Agenda

tdit4@ac-guadeloupe.fr

— 1

Carnet d'adresses

Courrier

tdit4@ac-guadeloupe.fr

PARAMETRES SECURITE

Serveur”

127.0.01

Chiffrement

@ Aucun QO sst

Utilisateur *

tdits

dentités

[ Toujours utiliser 'identité par défaut en répondant aux messa;

; Dit4 T <tdits@ac-guadeloupe.fr>

ETIQUETTES

v -

NOUVELLE IDENTITE

Lors de la réception d'une demande d'accusé de réceptior
(® Ne jamais envoyer d'accusé de réception

O Autoriser les accusés de réception pour certains messages

ANNIIER

10.

Exemple de mail avec

pigce jointe
7435 messagel(s)

Messaging Server Admin
immonitor:immonitor-test-files## This file is mailed by immonitor-access

Messaging Server Admin
immonitor:immonitor-test-file### This file is mailed by immonitor-access

Messaging Server Admin
immonitor:immonitor-test-file### This file is mailed by immonitor-access

Messaging Server Admin
immonitor:immonitor-test-file##%# This file is mailed by immenitor-access

Messaging Server Admin
immonitor:immonitor-test-file### This file is mailed by immonitor-access

12:00
1.8 KiB

11:55
18KiB

11:50
18KiB

11:45
1.8 KiB

11:40
18KiB

nk

COMPTES IMAP FILTRES

Cliquer sur l'identité pour faire apparaitre la
/ signature

) Dits T <tditt@ac-guadeloupe fr>
-

Ceci est ma signature

Nom complet”®

Dits T

Email”

tdit4@ac-guadeloupe.fr

Signature

Taille v A v [@ Source

B I | =

Police ~

Ceci est ma signature

\
Pour insérer une image, faites un copier-coller

dans le cadre « « signature »

Ou sont les pieces jointes

Test envoie et réception de mail avec piece jointe

Mardi, Septembre 20, 2022 12:02 AST
Destinataire
@ ne_pas_repondre@ac-guadeloupe.fr

@ ne pas repondre@ac-guadeloupe.fr Dits T

Bonjour,
Ceci est un message de test du service informatique.

Veuillez ne pas répondre s'il vous plait.
Voir la piéce
jointe

Cordialement,

| PDF | proceedings-01-00898.pdf

o=z

Télécharger la
piéce jointe

2.7 MiB




11. Rechercher un mail dans tous les dossiers

[
- Cliquer sur les trois
) petits points
Dit4 T

tdits@ac-guadeloupe.fr

tdite@ac-guadeloupe.fr @

13.36% utilisé sur 150 MO

7436 message(s)

tdité@ac-guadeloupe.fr -
Delegation...

Cliquer sur

13.36% utilisé sur 150 MO "Recherche"

Réception | 7425 Nouveau dossier...

VDO

Brouillons Recherche

Envoyés T I
_ ) Messaging S
[ ] Corbeille immonitor:ime

z @ Chosir un critére Py e | pe— p— | p— Cliquer sur la
— L J—J_JL__ loupe ou sur la

Dit4 T touche "Entrer"

tdits@ac-guadeloupe.fr Taper votre recherche

tdit¢@ac-guadeloupe.fr : tdit4@ac-guadeloupe.fr

13.36% utilisé sur 150 MO

7438 message(s) = Date

[] Réception| 726 :

fd Brouillons Messaging Server Admin 12:15

immonitoriimmonitor-test-file### This file is mailed by immonitor-access 12 KiE
M. Frunués

. L] ’ LY L3
12. Rechercher un mail dans un dossier spécifique
®
-
Dits T Cliquer ici pour
tdité@ac-guadeloupe.fr ¢ faire EF;TPEI'E'-I‘tI’e la
recherche
tdits@ac-guadeloupe.fr : 3 messagels) — pate
13.36% utilisé sur 150 MO
[ Réception 7527 Kevin Combes 12:22
Tuto Webmail 226 KiB
g Bl Rosan Fiscal Jeudi 17:45 -
Test envoie et réception de mail avec piece jointe 27 MiB

B Envoyés

Rentrer votre
recherche

3 message(s) Vous avez la Sujet
possibilité de o
choisir votre Expéditeur

Kevin Combes
Tuto Webmail

critere

Pour ou Copie a
Rosan Fiscal
Test envoie et réception de mail avec piece jointe Message Complet

Rosan Fiscal ToUOT IO

. . ) L _ ]
Test envoie et reception de mail avec piece jointe 27 MiB



