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Guide utilisateur du WebClient IceWarp

Introduction

L'objectif de ce document est d'aider a la prise en main du WebClient IceWarp (ou Client Web IceWarp) qui est le
client lIéger du serveur IceWarp.

Ce document est destiné aux utilisateurs du WebClient pour leur en faciliter I'utilisation et la compréhension.

D'autres documents sont disponibles sur le site www.icewarp.fr et en particulier des documents relatifs a la
collaboration et a la configuration du WebClient.

Ce document présente toutes les options possibles du WebClient mais il est possible pour I'administrateur de ne pas
valider certaines options, dans ce cas, les commandes et images correspondantes n'apparaissent pas.

Présentation du WebClient

Le WebClient d'IceWarp est une application web basée sur les technologies AJAX, XML, JavaScript et authentification
RSA.

Le WebClient a été étudié pour que son interface se rapproche le plus possible des clients classiques tels que Outlook,
Thunderbird... Il ne nécessite néanmoins qu'un navigateur (voir le paragraphe suivant) pour fonctionner et toutes les
données sont mémorisées sur le serveur.

Le WebClient est un systeme de communication complet intégré dans une interface universelle (le navigateur Internet).
Ce systeme de communication intégre en particulier :

. La messagerie classique : le Courrier - Emails

o La gestion des carnets d’adresses, calendriers, taches et notes

o La gestion des Documents (visualisation, modification) a I'aide du WebDocuments
o Un client de messagerie instantanée (IM - Tchat), le WebChat

. Un client pour démarrer des Conférences en ligne avec vidéo et partage d'écran

o Un client pour les discussions et travail de groupe, le TeamChat

. Un client de téléphonie (VoIP avec SIP) avec visiophonie, le WebPhone

. Un client d'envoi de SMS

Plus des fonctions de GroupWare : partage des carnets d'adresses, calendriers, taches, documents...

L'accés aux fonctions complétes nécessite une connexion permanente et sécurisée entre le poste de I'utilisateur et le
serveur IceWarp.
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La connexion au WebClient

Le WebClient IceWarp est compatible avec les navigateurs suivants :
e Mozilla Firefox 23 et plus
e Apple Safari 14 et plus,
e Microsoft Internet Explorer 11
e Microsoft Edge 80 et plus
e Google Chrome 37 et plus
e Opera 25 et plus

NB : Certaines fonctions du WebPhone et de la conférence ne sont accessibles que sur les navigateurs les plus récents
(possédant les fonctions WebRTC).

L'URL par défaut pour une connexion sécurisée au serveur IceWarp est :

e https://<serveur>
o https://<serveur>/webmail/ Sile dossier webmail n'est pas choisi automatiquement
o https://<serveur>:<port>/webmail/

<serveur> doit étre remplacé par le nom de I'hGte.
<port> doit étre remplacé par le port utilisé si ce n'est pas le port 443.

Le nom du serveur doit forcément étre associé a un certificat valide.

Le champ d’adresse du navigateur doit se présenter de cette facon :
(, & = https://comserver.darnis.com/webmail

Le cadenas montrant que la connexion est sécurisée.

Il est tout a fait déconseillé de se connecter en mode non sécurisé. La sécurité n’est alors plus assurée et un certain
nombre de fonctions ne sont pas disponibles.

NB : aprés un certain temps d'inactivité ajustable par I'administrateur dans les Options du WebClient, la session peut
étre déconnectée automatiquement et 'authentification peut étre a nouveau nécessaire.
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Connexion simple

Apreés accés a I'URL du WebClient, ces fenétres peuvent apparaitre :

>

Connexion au WebClient

Connexion au WebClient

Jean
jean@iwdemo.fr

Mot de passe
sseoe

Mot de passe oublié ?

@ Maintenir la connexion

Suivant

Having problems? Co Connexion

Pas vous ? Selectionner un autre compte »

Having problems? Contacter administrateur »

La fenétre de gauche apparait lors de la premiére connexion, elle permet de choisir la langue (en haut a droite, non
visible sur la photo d’écran) et de remplir le nom d'utilisateur ou I'adresse email.

La fenétre de droite apparait lorsque I'utilisateur a déja rentré son nom et qu'il doit renseigner son mot de passe :
¢ Mot de passe champ qui permet de fournir le mot de passe
e Mot de passe oublié ? lance une procédure de renvoi du mot de passe sur I'email alternatif de I'utilisateur
e Connexion : a cliquer une fois que le mot de passe est renseigné

¢ Maintenir la connexion aprés fermeture du navigateur, sa réouverture provoquera une connexion
automatique.

¢ Sélectionner un autre compte propose d'autres comptes déja utilisés ou la possibilité d’‘indiquer un autre
compte manuellement, voire de créer un compte si cette option est offerte.

¢ Contacter un administrateur

Si la vérification en deux étapes a été validée pour ce compte, une autre fenétre demande le code de validation : voir
le paragraphe sur la validation en deux étapes.

Aprées avoir cliqué sur Sélectionner un autre compte :

© DARNIS Informatique / IceWarp France
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Si le compte cherché n'est pas dans la liste, il faut en fournir
un nouveau par Utiliser un autre compte

Un compte de la liste peut étre supprimé en cliquant sur
Editer la liste.

Remarque : les images peuvent étre modifiées et certains
liens supprimés par 'administrateur.

Pendant la connexion, un message de ce type apparait :

Q- Saviez-vous ?

Vos fils TeamChat suivis restent visible dans le panneau latéral droit
pendant que vous poursuivez vos activités de collaboration en temps
réel
ou quand vous basculez vers d'autres composants IceWarp.

<

B
fhuer
N et

Sélectionner un compte

lcewarp
icewarp@icewarp.fr

Bertrand.mennesson
bertrand. mennesson@darnis.com

bt@bermen.net
bt@bermen.net

Editer la liste

Utiliserun a compte »

Having problems? Contacter administrateur

Chargement de ['environnement

Connexion en mode DEBUG

Apres connexion, un message spécifique apparait si le compte
est inexistant ou désactivé ou si le WebClient est désactivé
pour ce compte ou que le compte est bloqué (si la politique de
sécurité des mots de passe est activée et que trop d'erreurs
de connexions ont été enregistrées).

Pour un compte, il est possible d'avoir plusieurs connexions
WebClient actives dans des navigateurs qui peuvent étre
différents (sur une seule ou plusieurs machines).

L'écran principal s'ouvre sur le tableau de bord par défaut.

Afin de se connecter provisoirement a un autre compte sans accéder au mot de passe, il est possible de demander a

I'utilisateur de ce compte un accés provisoire.

L'utilisateur doit aller dans le menu Options du WebClient dans le menu Comptes -> Debug

Il peut alors générer un lien temporaire et I'envoyer au demandeur.
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Connexion avec validation en deux étapes

La configuration en deux étapes permet de sécuriser I'accés a votre Client Web.

Si la validation en deux étapes n'a pas été configurée, il faut aller dans les Options du compte (colonne de droite) et
aller sur I'onglet Comptes puis cliquer sur Validation en deux étapes :

. Options

Général Comptes Courrier Calendrier WebChat TeamChat WebPhone Licences Importer/Exporter

Mon Compte Email bertrand. mennesson@darnis.com
Debug Nom Bertrand Mennesson

Sauvegarde Email de secours  bt@bermen.net

Certificats privés Utilisé pour récupérer le mot de passe
Autres Comptes

Mot de passe Modifier mot de passe

Validation en deux étapes P ISEEElSNT

Authorisations OAuth

A - . . . Validati deux ét = B X
Une fenétre vous permet de choisir le type de mobile : iPhone ou Android. i

La fenétre suivante s'affiche : (w) Application IceWarp Authenticator

Installer IceWarp Authenticator pour iPhone
Télécharger I'application IceWarp Authenticator depuis
App Store

Ouvrir I'application et choisir 'option "Démarrer
installation”

Appuyer sur l'icone "Scanner le code QR”
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. Validation en deux étapes — 3

Application IceWarp Authenticator

Active

Vous avez configuré la validation en deux étapes.

Dorénavant, merci d'utiliser I'application IceWarp

Authenticator pour se connecter au WebClient du
compte arthur@iwdemo.fr

Faire lire a I'application Authenticator du mobile le QR code qui s'affiche (il faut avoir au préalable chargé I'application
gratuite sur le mobile), rentrer manuellement le mot de passe de votre compte et le code qui s’affiche.

© DARNIS Informatique / IceWarp France
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Au moment de la connexion et aprés avoir entré le mot de passe,

la fenétre ci-contre s'ouvre dans le cas d'une authentification en

2 étapes :

Il faut alors ouvrir I'application IceWarp Authenticator sur son
mobile et écrire le code qui est affiché (exemple d'un iPhone) :

12:35 al = B2
+ IceWarp Authenticator Edit
marius@iwdemo.fr

895198 @

marius@iwdemo.fr

Connexion au WebClient

Arthur
arthur@iwdemo.fr

@ Validation en deux étapes
- ‘ent = iffres affiche dans

cator

@ Maintenir la connexion

Connexion

Pas vous ? ctionner un autre compte »

Having problems? Co dministrateur »

Attention : ce code n'est valable que quelques
secondes...

Pour supprimer la vérification en 2 étapes, il faut
demander a un administrateur d’intervenir sur la
console d’administration.

© DARNIS Informatique / IceWarp France
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Connexion a partir d'un mobile

Dans le cas d'une connexion a partir d'un mobile ou d'une tablette, une interface simplifiée est proposée.

Cette interface ne permet d'accéder qu'aux dossiers par défauts du compte et pas aux sous dossiers.

Connexion au WebClient

Ber d Mennesson

af

interfa

Mo.b;lé‘

Connexion

Fas vyous -

Having problems?

Pour accéder correctement a tous ses dossiers a partir d'un mobile, il est conseillé d'utiliser l'interface Active Sync ou
IMAP et WebDAV qui utilisent les clients de messagerie natifs du mobile.

La documentation ci-aprés s'appuie sur la version "Ordinateur" de l'interface.

© DARNIS Informatique / IceWarp France
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Les fonctions du WebClient

Présentation générale

Le Client Web s’ouvre sur le Tableau de Bord (Dashboard)

IceWarp 12

Le tableau de bord présente les derniéres notes créées a gauche et les notes, fichiers et dossiers épinglés.
Il est possible de déposer un fichier directement sur le tableau de bord.

Toutes les fenétres ont la structure suivante :

La colonne des Applications

=\
Bt

OG0 IO 2@ (

La fenétre Centrale

t Créer v 1y Favoris v

Activity feed

ID commande comsarver

NFR20200113-114545-35086

RDP freeze sur comse

netstat

axe recharche d

Elles sont constituées de :
La colonne des Applications a gauche qui permet de choisir I'application utilisée

Connexions VP|

3. Créer un dossier 50

La colonne d'Information et de Configuration

BOITE DE RECEPTION
(D) Absence du bureau ® ) Définie
% Tranafert dinbox est Définir
(B Stockage utiliné : 140 MB de 200 M8

SECURITE

i
(W) Valdation en deus étapes e Définie

&b Options

{;} Cptiorss Adminatrateur

La fenétre Centrale au centre (dans I'exemple ci-dessus, il s'agit du tableau de bord)

La colonne d’Information et de Configuration a droite

© DARNIS Informatique / IceWarp France
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La couleur générale peut étre modifiée dans les Options du compte.

La colonne de gauche permet de sélectionner une application :

En haut : sélection du tableau de bord qui présente le fil des
activités ainsi que les notes et documents épinglés.

Les autres applications possibles sont :
e Messagerie - Courrier - Emails

e TeamChat

e Conférences
e Calendriers

e Carnets d'adresses - Contacts

e Fichiers & Documents

e Taches
¢ Notes

o Applications : permet de connaitre et d’installer les
applications périphériques du serveur IceWarp.

¢ Configuration : réservé aux administrateurs

Un clic droit sur certains icones permet d'ouvrir un nouvel
élément : email, événement, contact, tache, note.

Les calendriers, les carnets d'adresses, les Fichiers &
Documents, les taches, les notes sont les applications
"GroupWare".

Retour au tableau de bord

Courrier - Emails

Calendriers

Contacts

— Applications

@ S Configuration

Si I'icone du tableau de bord n'apparait pas c'est que la connexion au cloud n'a pas pu se faire et que certains

services ne pourront pas fonctionner.
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La fenétre centrale dépend de I'application sélectionnée : Courrier, Contacts, Calendrier, Taches, Documents...

Son aspect est modifiable par les boutons de disposition n_j situés dans la colonne d'information et de configuration.

L'ordre des colonnes (par exemple sur I'image ci-dessous : De, Objet, A, Date, Taille) peut étre modifié avec la souris
(sélectionner — glisser). Le méme ordre s'applique a toutes les applications. Certaines colonnes peuvent ne pas étre
affichées (Dans Options -> Général).

Avec volet a droite et pour I'application messagerie, on obtient :

+ Créer v ¥ Favoris v @ Rechercher dans Emails Q

D -

< Tous & compact IT Date

N IceWarp Trial License f
Cette semaine +
Vineeta Darnis Re: Re: Re: Re: Fw: Ref2]: M 04/04 13:32 De: noreply@icewarp.com
noreply@icewarp.com lceWarp Trial License 04/041253 & A: bt@darnis.com
ineeta Darnis Re: Re: Fw: Ref2l: Mass upd 04/04 11-46
® Vineeta Darnis Re: Re: Fw: Rel2]: Mass upd s o 2 license.xml
noreply@icewarp.com IceWarp Trial License 03/04 09:30 &
% Vineeta Darnis Fu Rel2} Mass update vea 03/04 07-44 & IceWarp Email Server Suite Trial License

Please save this information in a safe place!

The Trial License is attached to this

vineeta Darnis Re Re Re 28/03 11:30 message.
* Vineeta Darnis Re:1 28/03 1113 To use the License during the setup
process, click the [Activate License.. ]
EXPEDITION Service RE test boite 28/03 11:06 button, select Enter License Offline tab and

then click [Enter License File...] button.

To apply the License on installed iceWarp
server navigate to menu Help -> Licenses in
your IceWarp Server Administration

Console. Then click the [Activate License..]
button, select Enter License Offline tab and

. test - Calendar

Le bouton Tous permet de ne visualiser qu'une partie des messages (Tous ou Non lus).

Le bouton permet d’actualiser I'affichage
Les menus en haut de cet écran :

e + Créer : Ce menu contient un certain nombre de commandes pour créer un élément (email, modéle,
événement, contact, liste de diffusion, tache, note, document...)
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e Favoris : Affiche les favoris, voir favoris.

¢ Rechercher : Voir le paragraphe recherche

Partager vers TeamChat permet de transmettre un message dans une salle TeamChat.

Le "dock"

La ligne du bas contient les fenétres réduites :

La réduction des fenétres dans le dock s'effectue en cliquant sur I'icone « _ » située au coin supérieur droit des fenétres

Le carré met la fenétre en pleine page (et inversement) et la croix permet de fermer la fenétre.
L'icone de gauche permet de passer I’élément sur un nouvel onglet du navigateur.

La fenétre réapparait lorsque I'on clique sur la fenétre réduite.

L'icone qui apparait dans le dock dépend de I'application de la fenétre réduite (email, événement, téche, note...).

Il s’agit de la colonne de droite dont le contenu est fonction de sélecteurs situés en haut de la colonne :

=] » = R S Bida 2. Inviter

Affiche les derniers messages et les derniéres actions sur TeamChat

Donne la liste des correspondants du Tchat et leur état. Cf. § sur le Tchat.

Affiche les @événements de la journée

Affiche les derniers téléchargements

B OOD

Photo de I'utilisateur - Affiche les options du compte - voir détails Plus loin

Le petit rond vert en haut a droite indique que le compte est disponible pour le Tchat

e Permet d’inviter un nouvel utilisateur, il est réservé aux administrateurs
—+
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Des dossiers sont associés a pratiquement toutes les applications : messages, calendrier, contacts...

Le menu des dossiers permet d’afficher la liste des dossiers.

Son affichage différe suivant la
disposition de la fenétre
centrale sélectionnée par les
boutons de disposition :

Disposition - 5

Si l'affichage est horizontal, la colonne des dossiers est affichée en
permanence

Si l'affichage est vertical, la colonne n’est affichée que si le bouton des
dossiers est sélectionné ou si un déplacement ou une copie de fichier est en
cours. La colonne se ferme si d'autres actions sont en cours.

La colonne donne la liste des dossiers disponibles pour le compte connecté et
pour l'application choisie.

Sur la premiere ligne, un filtre permet une recherche a I'aide d’une chaine de
caractéres.

On peut sélectionner sur la deuxiéme ligne :

e Les dossiers personnels (Personnel)

e Les dossiers des comptes partagés (Partagé) : dossiers sur
lesquels vous avez des droits d'accés (ces droits vous ont été
octroyés par le propriétaire du dossier) et pour lesquels vous avez
demandé la visualisation (ou plus si besoin).

e Les dossiers des Groupes publics (Public) dont vous étes membre

On trouve ensuite :

e Les dossiers les plus courants avec leur nom par défaut : Boite de
réception, Envoyés, Brouillons, Spam, Corbeille

e L’alias du compte

e Les dossiers par défaut et dossiers de recherche avec tous les
sous dossiers

e Puis tous les dossiers du compte par ordre alphabétique

e Les Autres comptes le cas échéant

Il est possible de modifier les dossiers par défaut qui sont utilisés pour la
messagerie et pour le GroupWare (calendrier, contacts, taches...), il faut
aller sur l'option Général -> Dossiers par défaut.

Un clic droit sur un dossier permet d'accéder a un certain nombre de
commandes décrites dans la section ‘Les actions sur les dossiers’.

£ Boite de réception A
Q_ Filtrer dossiers

Public

£} Boite de réception

DB K

Envoyeés

Brouillons

Spam 60

Corbeille

Bertrand Mennesson

[} Boite de réception

.‘.\L E

7

Envoyés

<

Brouillons
Spam 60
Corbeille

Modéles

OO0 =D

Dossiers de recherche
Archives

Darnis

Drafts

Eléments envoyés

N |

Flux RSS

3\ icewarp 97
Outbox

0o

Tickets a garder

Créer dossier
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En bas de la colonne, un bouton permet de créer un nouveau dossier.

Note : les dossiers et fichiers ne doivent jamais contenir ces caractéres: < > : /\ | ? *"

Par un clic droit sur chaque dossier, on trouve un menu dépendant du type de dossier. Les différentes commandes
suivantes peuvent apparaitre, elles s'appliquent a I'ensemble des éléments du dossier.

e Gérer le contenu : permet d'effectuer les actions suivantes : Marquer comme lu, Copier dans un dossier,
Déplacer vers un dossier, Vider le dossier.

e Ajouter dossier : créer un nouveau dossier sous le dossier sélectionné (type Courrier, Contacts, Calendrier...) ou
un dossier de recherche (Permet des tris et des recherches plus sophistiquées)

 Modifier un dossier de recherche : si le dossier sélectionné est un dossier de recherche. Voir la section ‘les
dossiers de recherche’.

¢ Renommer le dossier : changement du nom (taper le nouveau texte et faire "Entrée"). Si le dossier est un
dossier par défaut, celui-ci est modifié automatiquement.
Attention : le renommage d'un dossier détruit les liens de partage qui auraient pu étre affectés a ce dossier.

e Déplacer dossier : peut aussi étre effectué par un cliquer/glisser

e Ajouter aux Favoris : Crée un raccourci dans la fenétre en haut de la colonne des dossiers.

e Plus d'options :

e Changer en dossier par défaut : permet de définir le dossier par défaut : voir le paragraphe sur ce sujet.

o Exporter dossier : permet d'exporter le contenu d'un dossier GroupWare sous forme d'un fichier (.vcf pour
les contacts, .ics pour les calendriers, notes et taches) et les dossiers mail sous forme d'un .zip.

¢ Synchroniser a chaque reléve : force la synchronisation automatique pour les dossiers emails. Sinon,
les messages ne sont lus que lorsque le dossier est sélectionné (sauf la boite de réception). Voir le
paragraphe sur les emails.

¢ Ajouter un compte partagé : si vous avez les droits (vous avez été prévenu par un message spécifique), vous
pouvez visualiser les dossiers d'un autre compte. La fenétre qui s'ouvre présente les comptes sur lesquels vous
bénéficiez d'un droit de partage. Cette action n'est disponible que globalement sur le nom du compte.

e Partager dossier : voir la section ‘les droits d'accés aux dossiers’.

e Supprimer dossier : supprime le dossier. Attention, si vous avez des droits suffisants, ceci supprime le dossier et
tout son contenu !

e Désabonner : Ceci supprime l'affichage d'un compte partagé. Il faut utiliser la commande "Ajouter un compte
partagé" pour le réafficher.

¢ Restaurer éléments supprimés s'applique aux dossiers du GroupWare.

Le nombre d'éléments sélectionnés

Le nom du dossier, le nombre d'éléments sélectionnés et le nombre d'éléments contenus dans le dossier
sélectionné apparaissent dans la barre supérieure du navigateur. Exemple sur Google Chrome :

# Boite de réception [1/17] - Arth X
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Cette fonction permet de créer un raccourci vers les dossiers les plus utilisés.

Les favoris sont accessibles par le bouton « Favoris » situé en haut de la fenétre :

Q_ Filtrer les favoris

O Boite de réception
\J Support France €
\J Support Prague ©

@ EPOS

Ajouter aux favoris

Il suffit d'utiliser la commande "Ajouter aux favoris" accessible par un clic droit sur le dossier.

En cliquant sur le bouton droit sur un favori, on obtient les menus suivants :
¢ Renommer le lien : renomme le favori (mais pas le dossier d'origine)

e Retirer des favoris : supprime le lien du favori (mais pas le dossier)

Tous les types de dossiers peuvent étre placés dans les favoris, y compris les dossiers de recherche.
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La commande Partager dossier est disponible par un clic droit sur un dossier, elle ouvre la fenétre suivante :

Partager dossier (Envoyés) — 0O X

Partager avec:

Q
[=4

Partagé avec : Droits
Nl josephine@iwdemo.fr ¥ Tous B
R romane@iwdemo.fr @ Lire ¥ XK

Cet écran permet de définir les utilisateurs (bénéficiaires) qui ont le droit d'accéder a ce dossier et de préciser leurs
droits.

L'entrée de "anyone" donne l'accés a tout le monde (il est prudent de n’autoriser que la
lecture dans ce cas).

o oA ' ~"  Lire
Le bouton =+ permet d'accéder aux carnets d'adresses.
Le bénéficiaire doit figurer avec son adresse compléte. Si le systéme ne peut pas affecter Auteur
les droits a l'utilisateur indiqué, une erreur se produit au moment de la validation de la
fenétre. .
) . ; . . Ecrire
Les droits portent sur le contenu du dossier (les Eléments) et sur la gestion du dossier
lui-méme.
, o ) ) ) . Tous
Le menu déroulant permet de choisir des configurations standards (Lire, Auteur, Ecrire,
Tous, Complet, Aucun) ou Personnalisées :
Complet
W Droits O X f
Personnalisé
Eléments @] Lire [V] Ecrire [¥] Modifier [¥] Supprimer
Aucun
Dossier ¥ Lire [¥] Ecrire [¥] supprimer
Administration  [C] Administrer

Attention, par sécurité, n'accorder que les droits minimaux nécessaires.
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Les sous-dossiers héritent automatiquement des droits du dossier parent.

Note : le droit "Administrer" donne tous les droits sur le dossier, y compris le droit de voir et de modifier les éléments
"privés". Il a les mémes droits que le propriétaire. Il faut |'utiliser avec parcimonie.

Attention : le partage de la boite de réception donne aussi le droit au bénéficiaire d'utiliser I'adresse du compte
propriétaire (par I'ajout d'un alias). C'est ce que I'on appelle la délégation des emails.

Dans ce cas et par exemple, si le bénéficiaire josephine répond a un message du propriétaire jean, le message sera
recu par le destinataire avec deux expéditeurs :

Re: test réponse délégué

® Josephine delapartde @ Jean

Réponse a ton message

Dans tous les cas, le bénéficiaire regoit un message lui indiquant ses droits (Si la notification a été validée par
I'administrateur), exemple de notification d'une modification des droits dans le WebClient :

Notification des modifications des droits d'accés de la part de 'romane@iwdemo.fr'

MS

De: Mail Delivery Subsystem (mailer-desemon@iwdemo.fr)

A: jean@iwdemo.fr

Vous avez été autorisé a accéder a INBOX par romane@iwdemo.fr.

Dossier: Lire
Contenu: Lire

S'abonner au compte

Le bénéficiaire peut immédiatement s'abonner ou non a ce partage en cliquant sur le bouton approprié, un message
de confirmation apparait. Une fois qu'un bouton a été activé, le message est supprimé.

Le dossier partagé apparait alors dans la liste des dossiers.

Si le bénéficiaire n'a pas validé la notification immédiatement, il peut le faire ultérieurement : il doit aller dans le menu
contextuel qui apparait en cliquant sur le dossier racine de ses dossiers et cliquer sur le menu "Ajouter un compte
partagé" :
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] Corbeille
v 5b Ron [£] Ajouter dossier
[y

[5] Mouveau dossier de recherche

ol Ajouter un compte partagé
= "  Partager dossier
Les comptes qu'il a le droit de partager apparaissent alors dans la fenétre :

Sélectionner des contacts — 0O X

Contacts suggérés L

Contact Email
Public [public-folders@iwdemo.fr]
tcgroup@iwdemo. fr [tcgroup@iwdemao.fr]
Anonyme/Tous anyone
arthur@iwdemo.fr arthur@iwdemo.fr

o 3 )

21

Lorsqu'un dossier public ou une Liste d'adresses globale (GAL) a été défini par I'administrateur, il apparait dans la

liste des dossiers de fagon automatique.
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Le champ de recherche se trouve en haut de la fenétre centrale.

En tapant une chaine dans le champ de recherche, on obtient les options disponibles :

@ chaind X

RECHERCHER DANS

De: chaine A: chaine Objet: chaine Corps: chaine Cc: chaine Cci: chaine

Rechercher dans tous les dossiers [[] Contient piéce jointe [}

DATE
Aujourd'hui 7 jours précédents 14 jours précédents
De A

ji/ mm / aaaa ) ji/ mm / aaaa

L'interface propose automatiquement les différentes possibilités de filtrage a partir d’'une chaine de caracteéres.

Il est possible de mettre plusieurs chaines en spécifiant pour chacune si elles sont : requises, optionnelles ou
exclues par un clic droit sur la chaine :

Requis v

Optionnel

Exclu

Requis : permet d'associer plusieurs chaines reliées par un « et »
Optionnel : permet d'associer deux ou plus de chaines reliées par un « ou »

Exclu : permet de demander a ce qu’une chaine ne soit pas comprise dans le résultat

Par ailleurs :

"tag: chaine" effectue une recherche sur une marque.

"is: flagged" effectue une recherche sur les éléments avec un drapeau

"is: read" effectue une recherche sur les éléments lus (unread pour les non-lus)

NB : "is:" se traduit en "Etat: " et "flagged" en "Marqué avec un drapeau", "read" en "Lu" et "unread" en "Non Iu"
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La recherche sur le contenu des messages ne peut s’effectuer que si la recherche plein texte est active (voir avec
I'administrateur).

Pour faire une recherche sur plusieurs dossiers a la fois il faut utiliser un dossier de recherche.

Attention : par défaut, le filtre de recherche est conservé méme en cas de changement de dossier.

Il faut cliquer sur la croix a droite pour supprimer ce filtre.

Le dossier de recherche permet d’effectuer des recherches sur plusieurs dossiers a la fois.
Voici un exemple de création d'un dossier de recherche de type Courrier :

Dans le champ Nom, il faut indiquer le nom d'un répertoire dans lequel les résultats de la recherche seront écrits. Ce
répertoire sera créé sous "dossiers de recherche" et ne doit pas déja exister.

Le dossier de la colonne de droite qui est coché est le dossier principal dans lequel sera physiquement créé un nouvel
élément qui aura été créé dans le dossier de recherche. Il suffit de double cliquer a gauche du dossier pour modifier le
dossier principal.

Dans la fenétre de droite, il faut donner les noms des dossiers dans lesquels la recherche doit étre effectuée. Ils sont
sélectionnés a partir de la colonne de gauche.

. . 5] Dossiers de recherche
On obtient dans la colonne des dossiers : (=
[ Dossier de recher...

[T essai2 e

[ essai3 Gérer le contenu
[ Boite d'envoi
" " Modifier un dossier de recherche
-1 _Drafts

Par un clic droit sur le répertoire, on peut accéder a la configuration de recherche et la modifier ("Modifier un dossier de
recherche").

Il est possible de faire de méme avec les carnets d'adresses, avec les calendriers et d'une fagon plus générale avec
tous les types de dossiers. Ils peuvent ensuite étre placés dans les favoris.

Il existe une option Appliquer a Tous les dossiers, la recherche porte alors sur tous Tous les dossiers
les dossiers de type Courrier du compte. Il n’y a plus besoin de sélectionner de dossier:
Dossiers sélectionnés

Pour des options de recherche plus fines, voir le paragraphe précédent sur la recherche dans les dossiers.
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La suppression d'un email déplace ce message dans la Corbeille.

Ce dossier Corbeille est défini par défaut dans les Options du compte.

La suppression d'un élément d'un dossier de type GroupWare (Calendrier, tache, Contact, Notes, Document...)
provoque de fagon similaire aux emails, le déplacement de I'élément dans un dossier corbeille spécifique.

Ces dossiers sont visibles en cliquant sur la corbeille des dossiers sélectionnés.

Pour restaurer un élément supprimé d'un dossier GroupWare, il suffit de cliquer sur "Restaurer" (menu contextuel
d'une corbeille).

Attention, les fichiers ne restent qu'un temps limité dans cette corbeille puis sont supprimés automatiquement au bout
de 30 jours par défaut (cette valeur peut étre modifiée par I'administrateur et par |'utilisateur).

A chaque élément de n'importe quel dossier (Courrier, Calendrier, Lo
Contact...) peut étre associée une marque. Il est possible de faire des

recherches sur ces marques. Z  Couleur personnalisée

La fenétre des marques, accessible sur tout élément, permet de gérer ces

marques. & Renommer

Les marques sont des textes courts et peuvent étre associées a des
couleurs ‘X Rechercher par cette marque

Supprimer marque

L'entrée d’une lettre dans le champ des marques permet de connaitre
les marques contenant cette lettre et déja utilisées pour ce compte :
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Messagerie - Courrier

L'application Courrier est sélectionnée par l'icone @]

Les dossiers de type Courrier contiennent des emails.

La boite de réception est alimentée avec les emails regus selon deux mécanismes :

o L'activation du bouton = situé a gauche du menu principal

e Une recherche périodique qui est programmable dans le menu Vérifier I'arrivée des emails toutes les (minutes)

Les autres dossiers de type " Courrier" sont alimentés avec les emails regus selon trois mécanismes :

e La sélection du dossier
o L'activation du bouton ** situé a gauche du menu principal

e La recherche périodique si I'option est positionnée pour ce dossier

La recherche périodique est soumise [E] Gérer le contenu
a une option qui est positionnée en

cochant la case "synchroniser a

chaque reléve" accessible par le Ajouter dossier
menu contextuel du dossier (clic droit

de la souris -> Plus d’options...) : .
Renommer dossier

Pour les dossiers pour lesquels |'option [%1 Déplacer dossier
" synchroniser a chaque reléve "
n‘est pas activée, le nombre de
messages non-lus dans ces dossiers ne
sera donc mis a jour qu’en sélectionnant
le dossier. =) Plus d'options...

17 Ajouter aux Favoris

Partager dossier

Attention : la synchronisation a chaque
releve est consommatrice de ressources
systéme.

] Supprimer dossier

Changer en dossier par défaut
Exporter dossier

Synchroniser & chaque reléve

Les dossiers créés par l'utilisateur seront remplis soit par déplacement manuel des emails soit par la création de

Regles.
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La fenétre disponible sur une boite email est la suivante :

8 Boite de réception v &K N o L) (] (@) [ (&3] Partager vers TeamChat

S [ De Objet A Date v Taille x5
Mail Deliv... Notification des.. jean@i... Hier 12:12 774 ko
Delta echo Fw: Bienvenue .. Jean Hier 10:47 199 ko
Mail Deliv... Attention : probl... jean@i.. Hier 03:00 0,8 ko
Illya2jours
Mail Deliv... Attention : probl... jean@i.. 18/0112:39 0,8 ko
Mail Deliv... Attention : probl.. jean@i... 18/01 03:01 0,8 ko
DE Fw: Bienvenue au serveur lceWarp + 2oyt = je 19/01/202310:47
De: Delta echo (deita.echo@iwdemo.fr)
A: Jean

Cette fenétre est décomposée en 2 parties : en standard, la liste des emails est en partie supérieure et le contenu en
partie inférieure mais la découpe peut étre verticale en cliquant sur le bouton situé dans la colonne des
Options du compte.

Les messages se déplacent par la souris ou par la commande Déplacer vers un dossier disponible sur le menu
contextuel (clic droit).

En cas de déplacement ou de copie, la colonne des dossiers apparait automatiquement si elle ne I'était pas par défaut.

Le double clic permet I'ouverture du message. Les raccourcis existants sont donnés en annexe.

Le bouton gauche de la souris permet le déplacement d'un dossier, une petite fenétre contextuelle apparait et, par
défaut, le fichier d'origine sera supprimé. Si la sélection est précédée de I'appui sur la touche "ctrl", le déplacement
devient une copie, le fichier d'origine n'est plus supprimé et un signe "+" apparait a droite de la fenétre.

Un email est créé en allant dans le menu + Créer -> Email.

La sélection d'une colonne provoque le tri alphabétique des emails selon cette colonne. Attention, la qualité du tri
obtenu dépend fortement de la base de données utilisée pour le WebClient.

L'affichage des colonnes peut étre modifié dans les options.
Les colonnes peuvent étre modifiées en largeur et en position par la souris.

Le point en téte de ligne et le surlignage indiquent que le message n'a pas encore été lu :

® Deltaecho Fw: Bienvenue au serveur lceWarp Jean

Notez que le symbole en forme de trombone ¢ quiindique la présence d'une piéce jointe dans le message, n'apparait,
pour la premiére fois, que lorsque le message a été sélectionné.

Le symbole * indique qu'une réponse a été donnée a ce message

Le symbole % indique que le message a été transféré
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Les drapeaux n permettent de donner une catégorie aux messages. La couleur du drapeau peut étre modifiée par un
clic droit.

Note sur les drapeaux : seule une information de présence/absence est synchronisée avec Outlook Sync.

Les marques, si elles existent apparaissent a la suite de I'objet.

Contenu du message

En regardant la fenétre de prévisualisation ou en double cliquant sur un message on voit le contenu du message :

- N
o X

\J Fw: Bienvenue au serveur IceWarp -

‘ Partager vers TeamChat

je 19/01/2023 10:47

=
¥

A A ~ A v = O

[

DE Fw: Bienvenue au serveur lceWarp + 2iouter me

De: Delta echo (delta.echo@iwdemo.fr)

A Jean

De: Mail Delivery Subsystem (MAILER-DAEMON@iwdemo. fr)
Date: 19/01/2023 10:35

A: Delta echo (detta.echo@iwdemo. fr)

; ' . . . . ) ) Delta echo
En cliquant sur l'adresse de l'expediteur on obtient plusieurs options qui
permettent de gérer le contact ou de dialoguer avec lui : D E delta.echo@iwdemo.fr

R A
8 &)

Email Tchat

@ Copier adresse email
L= Afficher carte du contact
&+ Créer un nouveau contact

Ajouter a un contact existant

o

& Inviter au nouvel événement

&

Inviter au TeamChat
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Un clic droit dans I'entéte du message fait apparaitre ce menu :

Tous les en-tétes
Message texte
Source

Imprimer

Ouvrir message brut

Il permet d'afficher I'entéte compléte du message au format texte, le contenu du message au format texte (pour les
messages qui ont les formats texte et HTML), le fichier source (source du HTML) ou le message brut (interprétation du
HTML seul).

Exemple d'entéte d'un message en format texte :

DE Fw: Bienvenue au serveur lceWarp  + 4jouter marque ie19/01/202310:47

De: Delta echo (delta.echo@iwdemo.fr)

Received: from iwdemo.fr [127.0.0.1] ([127.0.0.1]) by mail.iwdemo.fr (14.0.0 (2023-01-12)) with ASMTP (SSL) id 202301191047250022 for <jean@iwdemo.fr=; Thu,
19 Jan 2023 10:47:25 +0100

Date: Thu, 19 Jan 2023 10:47:23 +0100

Return-path: delta.echo@iwdemo.fr

To: Jean <jean@iwdemo.fr>

From: "Delta echo’ <delta.echo@iwdemo.fr>

Subject: Fw: Bienvenue au serveur lceWarp

Message-id: <ec3697eafc5566171f778fccdea34d69@iwdemo.fr>

X-mailer: IceWarp Mailer 14.0.0.0 (2023-01-12) x64-Desktop

In-reply-to: <a456bbdfbe4735d9aae60d8bab47ce28-1446204534@mail.iwdemo.fr>

References: <a456bbdfbe4735d9aae60d8bab47ce28-1446204534@mail.iwdemo.fr>

X-priority: 3

Mime-version: 1.0

Content-type: multipart/related; type="text/html"; boundary="b1_1cc8fe013dd220af3c9ad 1bcbc3b17f6"

X-ctch: ReflD="str=0001.0A782F23.63C911C6.0037,ss=1,re=0.000,recu=0.000,reip=0.000 cl=1,cld=1,fgs=0"; Spam="Unknown’; VOD="Unknown"
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Il est possible avec IceWarp d'échanger des messages cryptés et/ou signés (signature numérique).

IceWarp utilise le principe des certificats a clés publiques : un certificat est émis par un organisme accrédité (de
préférence) et contient : une clé privée et une clé publique. Le certificat est signé par I'organisme.

Le principe de cryptage est le suivant : seule la clé publique peut décrypter ce que la clé privée a crypté et,
inversement, seule la clé privée peut décrypter ce que la clé publique a crypté.

La clé privée est généralement stockée dans le navigateur ou protégée par un mot de passe, elle ne doit pas étre
diffusée et ne doit pas quitter la machine de son propriétaire. La clé publique, elle, doit étre diffusée a tous les
correspondants potentiels du propriétaire de la clé privée.

La signature (numérique) d'un message consiste a créer un "condensé" du message puis a crypter ce condensé
avec la clé privée. La clé publique de I'expéditeur permet de décoder ce condensé, ce qui permet d'identifier
I'expéditeur et de vérifier que le message n'a pas été modifié.

La clé publique est en général transmise avec le message signé ce qui permet de diffuser la clé publique a ceux qui en
ont besoin.

Le possesseur de la clé publique d'un correspondant peut crypter les messages qui lui sont destinés et seul celui-ci
pourra les décoder puisqu'il est seul a posséder la clé privée.

Pour la description d'une procédure qui permet d'obtenir un certificat, voir Options -> Comptes -> Certificats privés

Le possesseur d'un certificat peut envoyer un message signé (Option par défaut modifiable par I'option Signer le
message dans la fenétre de composition des messages).

Les messages recus signés apparaissent avec un petit icone sur la gauche indiquant que le message est signé et que
la signature a pu étre vérifiée :

% | test Signature

BM

De: Bertrand Mennesson (bertrand.mennesson@darnis.com)

A: Jean

@ Certificat public

L Télécharger
message

Afficher certificat

%l Ajouter au contact

Ici, la signature est forcément vérifiée puisque le certificat public a été transmis avec le message. Ce certificat peut
étre consulté en cliquant sur le lien Certificat public pour en connaitre le contenu et vérifier I'identité de I'expéditeur.

L'intérét aussi de ce message signé est que le destinataire va pouvoir mémoriser le certificat public de I'expéditeur ce
qui va lui permettre ensuite d'envoyer des messages cryptés.

Pour mémoriser le certificat public, il faut sélectionner I'expéditeur et faire "Créer nouveau contact" ou "Ajouter a
un contact existant". Il apparait alors dans I'onglet Certificats du contact.
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Si le destinataire a aussi son propre certificat, il peut alors envoyer des messages cryptés, il faut pour cela cocher
I'option "Encrypter le message". Si on ouvre le fichier brut du message recu dans le répertoire mail, on voit que le
contenu est crypté.

Les symboles devant le message sont :
Message crypté

Message signé

Message signé et crypté

Pour plus de détails, voir cette FAQ

Les listes permettent de participer a la lutte Anti-Spam en permettant a |'utilisateur de classer manuellement
I'expéditeur d’'un message dans :

¢ La liste noire : Les prochains messages émis par le méme expéditeur seront considérés comme des Spams (ou
supprimeés).

¢ La liste blanche : Les messages émis par le méme expéditeur ne seront jamais considérés comme des Spams.

Il est possible de consulter ses propres listes noire et blanche (voir le dossier Filtre dans les Carnets d'adresses).

Les sélections peuvent se faire par le choix de I'un des menus "mettre en liste noire" ou " mettre en liste
blanche" accessibles par un clic droit ou avec la souris par un glissement vers |'un des deux dossiers.

Il est possible aussi de mettre en liste blanche ou en liste noire le domaine complet de I'expéditeur et pas
uniquement son adresse personnelle.

Lorsqu'un message est mis en liste noire, il est supprimé de son dossier d'origine et placé dans le dossier Spam.

Lorsqu'un message est mis en liste blanche, il est conservé dans son dossier d'origine sauf s'il provient du dossier
Spam auquel cas le message passe dans la boite de réception.

Les dossiers Quarantaine et Spam s'ils sont visibles, permettent de consulter et manipuler les messages qui ont été
mis en quarantaine par le serveur ou identifiés comme Spams. La politique de détection des Spams et de mise en
quarantaine est définie par I'administrateur, des ajustements par I'utilisateur sont cependant possibles.
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Si la fonction archive a été validée par I'administrateur, le dossier Archive rassemble tous les messages qui ont été
recus et émis par le compte. Suivant la configuration, le dossier peut se présenter de fagon différente :

Recus et envoyés (dans Archive/[Recus|Envoyés]/dossier-date)
Regus (dans Archive/Regus/dossier-date)

Recus et envoyés (ensemble dans Inbox/sous-dossier)

A W N B

Regus (dans regus/dossier-date)

On obtient par exemple pour le cas 1 (si I'option date implicite a été conservée) :

= 2023-01

L'administrateur peut donner a un utilisateur I'accés au dossier archive d'un ou plusieurs autres utilisateurs.

Il n'est pas possible de supprimer ou de déplacer ces messages, puisqu'ils constituent un véritable archivage du trafic
des utilisateurs ; ils peuvent par contre étre copiés.

Attention : il ne faut pas donner le nom Archive a un autre dossier.
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Le rapport de distribution est consultable sur les messages du dossier "Envoyés" par le menu contextuel.

% Rapport de distribution — 0O X
Contact Etat Date
groupetest@iwdemo.fr Distribué 12/01/2023 12-...
Envoyé - message accepté par le serveur distant
Distribué - Distribué avec succés au destinataire local

- envoi différé, le serveur essaiera d'envoyer le message plus tard
- Livraison différée. Lenvoi s'effectuera plus tard
Rappelé - Un envoi différé de ce message a été révoqué
Erreur - Un message décrivant |'erreur arrivera dans votre boite aux lettres

Elle permet d'obtenir, dés I'envoi du message un rapport indiquant pour chaque destinataire si le message a été
correctement acheminé.

Différé : une heure d'envoi a été spécifiée (voir ci-dessous). Avant I'envoi, le message peut étre révoqué (bouton en
bas a droite).
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Un message peut se créer a partir du bouton +Créer -> Email ou par un clic droit sur I'icone L‘Jou a partir d'un
modeéle

Lors de la création d'un message, |'entéte de la fenétre est la suivante :
) Nouvel email 4 — U
= A

Objet:

<
4
H
b
“
4
il
\l
®
N
<

L=

Signature Jean

Smart Attach .

GR - g

Envoyer v @ Joindre v . ) $03
- o Attachments will be sent as a link r

Choisir les adresses pour les destinataires.

L'entrée d'un caractére lance une recherche dans le carnet d'adresse local par défaut, dans la GAL (Liste d'adresses
globale) si elle existe ou dans la liste des dernieres adresses utilisées (auto-complétion).

En cliguant sur le A: on a accés aux autres carnets d'adresses du compte voir le paragraphe correspondant.

Les adresses enregistrées sont sous formes de bulles qui sont directement déplacgables avec la souris.

Il est possible de configurer une copie automatique a soi-méme en allant dans les Options.

Choisir les adresses pour I'expéditeur, les copies, copies cachées.

En cliquant sur le symbole "= on obtient les champs De (si plusieurs alias sont disponibles), Cc, Cci et TeamChat.

Les différents alias définis sur le compte sont présentés dans le champ De. Il faut aller dans vos Options pour choisir
I'alias par défaut. Si le dossier sélectionné est celui d'un compte pour lequel vous bénéficiez du partage de la boite de
réception, c'est I'adresse du propriétaire qui sera affichée par défaut (Délégation d'email, cf. le § sur les alias).

Il est possible d'ouvrir automatiquement les champs De, Cc, Cci en allant dans les Options.

© DARNIS Informatique / IceWarp France
Toute reproduction interdite sans accord de DARNIS Informatique



Guide utilisateur du WebClient IceWarp 34

L Nouvel email

De: Jean (jean@iwdemo.fr)

1

A: Entrer l'adresse e
Cc:

Cci:

(23] Ccivers TeamChat:

Objet:

Edition du message
Av K& B &£ % a £ v

Certaines fonctions ne sont opérationnelles qu'en mode HTML.

En cliquant sur le bouton A un menu complémentaire apparait :

Sans Serif 13 9 B Jd U S5 I«

Z I |~
© / 1~

—
x
>
~
I
[
>
11
%3

Pour insérer un fichier dans le message, vous pouvez faire glisser la piece jointe dans la fenétre ou utiliser le bouton

R @ Joindre
Joindre en bas de la fenétre : @ 4 3
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Une fois qu'une piéce a été jointe, les options de SmartAttach apparaissent : définir un mot de passe et définir une
date d’expiration de la piéce jointe :

@ Cliquez ici pour protéger vos piéces jointes par mot de passe et/ou fixer leur date d'expiration.

Smart Attach
Envoyer v Joindre v . . . N
G'@ ‘) Les piéces jointes seront envoyées sous forme de hyperliens

Par défaut la transmission de la piéce jointe s’effectue par SmartAttach c’est-a-dire qu’elle sera disponible au destinataire
par un lien.

Pour que le document ne soit pas transmis par SmartAttach, il faut décocher I'option SmartAttach placée en bas de la
fenétre et I'option par défaut peut étre modifiée.

NB : le fichier attaché par SmartAttach est stocké dans le dossier de type SmartAttach indiqué dans les dossiers par
défaut. Il est indispensable que ce dossier par défaut soit un dossier valide.

Le lien sera supprimé automatiquement au bout d'un certain temps si une date d’expiration a été définie.

Il est possible de rendre le mode SmartAttach non automatique, voir pour cela le paragraphe sur les Options.

Attention : le nom du fichier a attacher ne doit pas contenir ces caractéres: , ; | *?\:<>[]/$" =

Avec I'option SmartAttach et une durée d'expiration, le destinataire regoit un message de ce type :

% testsa2 +
De: @ Bertrand.mennesson (bertrand. mennesson@darnis.com)
A: icewarp
L 2023-09-13_105324.jpg (1143 ko) # 2023-09-07-ZAP-Report-10.16.63.. (670,8 ko) #

Certificat public §§

Les pieces jointes de ce message sont envoyées avec la technologie SmartAttach d'iceWarp.
Ces fichiers seront accessibles pendant 4 jours (jusqu'au 19/09/2023).

1. 2023-09-13_105324.jpg (114 kB)
2. 2023-09-07-ZAP-Report-10.16.63.138.pdf (0,66 MB)
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- Ve - . . L a . A
Pour insérer une image dans le corps du message, on peut cliquer sur l'icone ba et la fenétre suivante apparait :

.4 Image
O URL http://
O Interne =]
® Chargé Charger

Prendre une photo d'écran

PrtScn
Coller Iimage
Ctrl |+| V

Texte altenatif

Largeur pX

Longueur px

Bordure 0 Espacement

Sélectionner "URL" si I'image est accessible de cette fagon, sinon choisir "Chargé" et charger I'image a partir de votre
ordinateur. Si I'image est dans les dossiers du compte, utiliser "Interne".

Il est aussi possible d'utiliser le glisser - déposer avec les navigateurs qui supportent HTMLS5.
L'image est insérée dans le corps du test et un clic gauche sur la souris fait apparaitre le menu suivant :

— ra &
— LJd

()

(]

al

Qui permet d'adapter I'image, de la supprimer et de créer un lien.

Si plusieurs signatures ont été définies, il est possible d'en choisir une rapidement avec le bouton ‘-‘f
C'est la derniére signature utilisée qui est choisie par défaut, cette option peut étre modifiée.

Le mode HTML par défaut peut étre modifié dans les Options -> courrier -> Composition.
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Les commandes en bas de la fenétre

Smart Attach
Envoyer v Joindre v : , o
@@ (:) Les pieces jointes seront envoyées sous forme de hyperliens [ﬂ

Envoyer
En cliguant sur la fléche a droite de Envoyer, on obtient :

Envoyer maintenant
Différer jusqu'a

Enregistrer dans Brouillons
Envoyer vers TeamChat

Il y a 5 possibilités :

e Envoyer : Le message part avec une temporisation de 5 secondes et la possibilité d'annuler I'envoi :

|| -1 Message sera envoyeé apres 3 secondes
=

Des boutons « Défaire » et « Fermer » apparaissent en survolant la fenétre permettant d'annuler I'envoi :

Défaire
Message sera envoye apres 2

%’ secondes
Fermer

Défaire : stop I’'envoi et le message s’ouvre a nouveau

Fermer : stop I’'envoi et le message est dans les brouillons

¢ Envoyer maintenant : le message part immédiatement

o Différer jusqu'a : Permet de ne pas envoyer le message immédiatement mais a une heure et une date
déterminée. Une fois la date et I'heure indiquées, il faut recliquer sur "Différer jusqu'a". Il est possible de Révoquer
le message avant son envoi définitif (par le menu Rapport de distribution).

e Enregistrer dans Brouillons : Enregistre le message dans les Brouillons et laisse la fenétre ouverte.

¢ Envoyer vers TeamChat : permet d'envoyer directement le message vers une salle de discussion. Cela permet
par exemple de discuter d'un message avant de I'envoyer a son destinataire.
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La fonction Envoyer (choix par défaut) peut étre modifiée dans les Options du WebClient (Courrier -> Composition).

Apreés I’'envoi, ce message est affiché : Détails
Détails : donne les détails sur I’'envoi __| Message envoye

n Fermer
Fermer : ferme la fenétre

Joindre

Permet d’attacher un fichier au message : il est possible de joindre un message venant du WebClient lui-méme ou de
l'ordinateur.

En cliguant sur la fléche a droite de Joindre (elle n‘apparait que si SmartAttach est sélectionné), on obtient :

Expiration de l'attachement —
B e « .
~ Fixer une date d'expiration pour les piéces jointes

Protection par mot de passe @
@ Un mot de passe est nécessaire pour ouvrir le document

<

Smart Attach
Envoyer v Joindre v 7 ; ¢ ‘
@ () Les pieces jointes seront envoyées sous forme de hyperliens

Expiration de I'attachement : Pour libérer de la place, il est possible de donner une date a laquelle le fichier sera
supprimé du dossier de I'utilisateur.

Protection par mot de passe : permet de protéger les piece jointes envoyées

SmartAttach

Par défaut, la piece jointe est envoyée en SmartAttach (seul un lien est envoyé et elle est stockée dans le dossier
SmartAttach par défaut de I'utilisateur). Il est possible en modifiant cette option de joindre la piece jointe directement
dans le message.

Options

Les options du message s'ouvrent avec le bouton {ﬁ}

Demander une confirmation de lecture

Demande de confirmation de l'ouverture du message par le destinataire - si le destinataire accepte, un message de
confirmation est retourné.

Chiffrer / Signer le message

Ces commandes n'apparaissent que si I'expéditeur a un certificat valide (cf. Options -> Certificats privés).
L'encryptage nécessite la connaissance de la clé publique du destinataire.
Pour plus de détails, voir le § messages cryptés et signés
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Vérificateur d'orthographe

Permet de choisir la langue de vérification (si ce n'est pas le navigateur qui fait la vérification).
Enregistrer les messages envoyés

Permet de modifier le dossier d'enregistrement du message envoyé.

Répondre a

Adresse de réponse au message si ce n'est pas I'expéditeur

Mode édition : change I'affichage du contenu (HTML, Texte, Source).

Il est possible de créer des modéles d'email.

Un nouveau message pourra étre créer a partir d'un de ces modeéles afin d'en accélérer la composition.

La création d'un modele peut s'effectuer a partir du menu principal +Créer -> Modele Email

On peut positionner les expéditeurs, destinataires, I'objet et le corps du message

Si le dossier par défaut Modéles n'existait pas, il est automatiquement créé et le modeéle y est sauvegardé.

Le dossier Modeles est unique et défini par I'option Dossier par défaut, il ne peut pas contenir de sous dossiers de

type Modéle.

39

L'utilisation du modéle s'effectue en choisissant la commande "Nouveau a partir d'un modéle" (clic droit dans la

fenétre des messages) puis en sélectionnant le modeéle choisi. On peut aussi créer le message en sélectionnant le

modeéle dans le dossier Modéles.

L'utilisateur a a sa disposition des carnets d'adresses personnels (voir le § Contacts), des carnets d'adresses partagés

(voir les droits d'acces aux dossiers) et les carnets d'adresses contenus dans la Liste d'adresses globale (GAL).

Les groupes publics sont définis par I'administrateur et tous les membres peuvent voir le carnet d'adresses du groupe.

Le carnet d'adresses du groupe apparait implicitement dés qu'une adresse est recherchée, voir ci-dessous.

Il y a deux facons de rentrer I'adresse dans un message : en tapant I'adresse directement sur la ligne ou en sélectionnant

le symbole du carnet d'adresses.

L'entrée d'un caractére dans la ligne des adresses fait apparaitre toutes les adresses qui contiennent ces caractéres et

qui :
e ont déja été utilisées pour ce compte (liste d'auto complétion effagable ici)
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e ou qui font partie du dossier Contacts par défaut
¢ ou qui font partie du Carnet d'adresses par défaut
e ou qui font partie de la GAL.

La sélection du symbole a gauche du champ (A, Cc, Cci) ouvre une fenétre qui donne la liste des contacts du Carnet
d'adresses par défaut (uniquement ceux qui ont une adresse email) et les contacts de la GAL :

Sélectionner des contacts 0 K

Carnet d'adresses &

Contact A Email Sociéte Division

Delta echo delta.echo@iwdemo.fr
[Dossiers publics]

[Groupetest]

hotel golf hg@iwdemo.fr

Jean jean@iwdemo.fr

CED )

Cc

Cci

Annuler

Il est possible d'appliquer un filtre de recherche.

Il faut sélectionner le ou les contacts puis cliquer sur A, Cc ou Cci suivant le besoin.
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Le menu déroulant du haut fait apparaitre trois possibilités pour le choix des contacts :
e Carnet d'adresses
e Choisir un dossier Contacts

e Choisir une salle TeamChat

" Choisir un dossier Contacts " ouvre la fenétre :

Sélectionner un dossier ]

) Jean
& Contacts
Dossiers publics

groupetest@iwdemo.fr

On voit apparaitre le carnet d'adresses local Contacts et le carnet d'adresses du groupe.

En cliquant sur Contacts du compte partagé et en validant, les contacts de ce fichier qui possédent une adresse email
sont placés dans la fenétre des contacts. Il est alors possible de les sélectionner comme destinataires du message.

Il est aussi possible de créer un nouveau message en sélectionnant directement un contact dans le dossier carnet
d'adresses.

L'onglet TeamChat est identifié par I'icone m Si le symbole n'apparait pas dans la colonne de gauche, c'est qu'il
n'existe pas de groupe TeamChat dont vous soyez membre. Il faut demander a I'administrateur d'en créer un au besoin.

TeamChat est un outil de collaboration pour les équipes et les projets. Il présente I'interface d'un Chat multi-utilisateurs
mais permet aussi le partage de documents, de calendriers...

Pour avoir accés a TeamChat, I'administrateur doit avoir créé des groupes ayant 'option "TeamChat" et donné des
droits particuliers a un compte administrateur.

Une documentation spécifique est disponible pour le TeamChat.

Une salle de discussion "TeamChat" par défaut est créée dés qu'un groupe TeamChat est créé, les membres de ce
groupe qui en ont le droit peuvent alors créer d'autres salles de discussion a l'intérieur de ce groupe.

Si la salle de discussion est publique, tous les membres du groupe seront automatiquement participants.

Si la salle de discussion est privée, seuls les membres invités seront participants.
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+ Créer v Y Favoris v #8 Rechercher dans TeamChat
TeamChat -~ <+ Suivre la sa!le) \ Membres \ (E@ Afficher: Salle v\
. Q Filtrer salles 24/01/2019
11/06/2019
= Récent Archive

‘ Bertrand Mennesson 09:16

. darnis.com K4
test hello
- salle2 ® Répondre ©
v lceWarpFrance {é}
. TeamChat Ok
- v teamchattest@darnis.com @ Répondre @
. Salle publique 2
TeamChat 20/03/2020
TicketsPrague
TeamChat ‘ Bertrand Mennesson 09:42
G gr@dam hello 24
Créer salle
- @

Un clic droit permet d’avoir accés aux fonctions de création et de @ Créer nouveau document ?
partage :
= Partager fichier ou document
{2 Inserer un bloc de code
(&) Créer une conférence
. . . =1 créer nouvel événement
En cliquant sur un participant, on peut envoyer un message personnel a
ce participant.
4 créer nouvel email

On peut consulter la liste des participants dans I'onglet Membres.

L'onglet Afficher permet d’afficher des informations particulieres : Salle,
Documents, Evénements, Epinglettes, Mentions, Fils.

Le bouton « Créer salle » permet d’'ajouter une salle de discussion privée ou publique dans un des groupes.

Un participant interne ou externe au serveur peut étre invité (bouton

Pour un invité externe, un mail lui sera envoyé et il lui sera demandé de donner un pseudo et un mot de passe et de
confirmer son identification.

L'invité externe peut se connecter a la salle de discussions sur I'adresse du serveur Web avec son adresse email compléte
comme identifiant et le mot de passe indiqué lors de I'acceptation de l'invitation. Un compte spécifique est créé pour lui
sur le serveur.

En se connectant au WebClient, I'invité ne voit que le contenu de la salle a laquelle il a été invité.

TeamChat est aussi accessible a partir d'un mobile iOS ou Android par I'application IceWarp Mobile.
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Conférences - les réunions en ligne

La conférence est un microservice Cloud elle est initialisée par le bouton ﬁ situé a gauche de la fenétre dans la
colonne des applications (si cette fonction est disponible).

Conférence

Lorsqu'une conférence est démarrée, la fenétre suivante s'ouvre :

Les détails d'utilisation de la conférence sont donnés dans un document Demarrer maintenant
spécifique.

ou

Pour rejoindre la conférence cliquez sur "Démarrer maintenant” ; cela Planifier une conférence
suppose que le numéro de la conférence soit connu du participant.

La conférence est aussi accessible a partir d'un mobile iOS ou Android par I'application IceWarp Mobile
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Calendriers

L'onglet calendrier se présente de la fagcon suivante lorsque I'option Semaine est sélectionnée :

+ Créer v | [ Yy Favoris v @ Rechercher dans Calendriers

28 {=] Dossiers de recherche / Mu... v 2 B
< < > Sem.6,06/02/2023 v Semaine courante Jour Semaine  Semaine de travail Mois
lun. 6 février mar. 7 février mer. 8 février jeu. 9 février ven. 10 février sam. 11 février dim. 12 février

S 18@®

Le calendrier peut s'afficher par jour, semaine, semaine de travail (sans le week-end) ou mois. Pour afficher la liste
des événements, il faut cliquer sur un des boutons Disposition situé dans la colonne d’information et de configuration a
droite de I"écran (le bouton a droite permet de revenir a I'affichage semaine) :

Un événement peut se manipuler directement a partir de cet écran :

e Sélectionner une tranche horaire puis double-cliquer permet de créer un nouvel événement pour cette tranche
horaire. Le double clic sur I'entéte de la journée ouvre un nouvel événement pour la journée entiére.

e Sur un événement créé, il est possible de déplacer ses heures de début et de fin avec la souris.

e Il est possible de déplacer I'événement en cliquant sur I'événement. Cela est possible aussi pour les événements
de type "Journée entiére" placés en haut de la colonne.

e Double cliquer sur un événement ouvre la fenétre de modification.

e Le clic droit ouvre un menu contextuel : Dupliquer, Déplacer, Copier, Marques, Supprimer, Enregistrer...

e Pour changer de mois/semaine/jour utilisez une des deux fléches < ¥
e Un marquage peut étre ajouté a I'événement. Il est visualisé par un petit rond en bas a droite de I'événement.

Si une erreur apparait dans un Pop-up (Erreur inattendue), c'est probablement parce que vous n'avez pas les droits
suffisants pour faire la modification.

Il est possible de voir le calendrier d'autres utilisateurs (celui-ci doit avoir donné les autorisations nécessaires).
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Les différents calendriers a visualiser sont sélectionnés par une case a cocher (dans la colonne des dossiers). Ils sont
visibles simultanément, des couleurs automatiques permettent de les différencier. Elles peuvent étre modifiées.

Un seul calendrier a la fois peut étre sélectionné (son nom est surligné), c'est dans ce calendrier que les nouveaux
événements seront créés.

Il est possible de faire des recherches sur les événements, voir la recherche dans les dossiers. Les événements sont
affichés sous forme d’une liste.

Il est possible de créer un Dossier de recherche contenant les événements relatifs a plusieurs calendriers.

Il est possible d'imprimer (bouton sur la barre de menu) le calendrier sous forme d'une liste d'événements qu'il est
possible de sélectionner ou sous forme de calendrier tel qu'il apparait a I'écran.

Les événements peuvent étre exportés sous le format vCalandar (format texte) par la commande contextuelle
"Enregistrer au format vCalandar". Ils peuvent étre importés avec le méme format en allant dans Options -> Importer
/ Exporter.

Les calendriers sont synchronisables avec des dispositifs ou applicatifs externes grace :

¢ au plugin Outlook Sync (connexion a Microsoft Outlook)

e a ActiveSync qui est un module d'IceWarp et qui permet de synchroniser la plupart des smartphones (Apple,
Android...).

e a CalDAV qui fait partie du GroupWare et qui permet de synchroniser des clients comme IceWarp Desktop ou
Thunderbird.

Il existe une documentation spécifique pour la mise en ceuvre de ces synchronisations.
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Les différents éléments relatifs a la création d'un événement apparaissent dans I'écran ci-dessous :

() Rendez-vous

|‘3.]OLIT€I' un titre

Journée entiére
Commence

Se termine

Durée

Fuseau horaire
Répéte

Me rappeler
Calendrier

Disponibilité
=5 Conférence

£ Participants (1)

@ ~

26/01/2023 8:00
26/01/2023 8:30
0 Jour(s) 0:30
(GMT+01:00) Am..
Unique

Aucun

Calendar

Occupé

-+ Entrez un nom de participant ou d...

Vous
@&

©  Emplacement

B Ajouter notes

@

Joindre

Jan 26

08:00

09-00

00

11:00

Jan 27

Rendez-vous 08:00-08:30

bertrand.mennesson@darnis.com - BM Darnis

© DARNIS Informatique / IceWarp France
Toute reproduction interdite sans accord de DARNIS Informatique



Guide utilisateur du WebClient IceWarp 47

Comme pour les contacts, il est possible d'imprimer plusieurs événements sélectionnés en utilisant la fenétre de

prévisualisation avec le bouton

Les caractéristiques par défaut du rappel sont définies dans les Options -> Calendrier -> Rappeler. Il y a toujours un
Pop-up et il est possible d'envoyer ou non un email.

Le pop-up apparait dans le WebClient :

v Nouveau rendez-vous
S 27/01/202311:30

NB : le rappel sur un événement est activé de la fagon suivante :

e Calendriers personnels :
un pop-up est toujours activé
un mail ne sera envoyé que si l'utilisateur a cette option validée (non validé par défaut)

e Calendriers partagés :
il n'y a pas de pop-up
il 'y a pas de mail envoyé
e Calendriers publics :
il n'y a pas de pop-up
Si les mails sont envoyés au groupe : un mail sera envoyé si un membre du groupe a cette option validée
Si les mails sont envoyés aux membres : un mail sera envoyé aux membres dont I'option est validée.

Le champ Marques : ce champ permet d'associer des mots clés et une couleur aux événements. Voir le paragraphe sur
les marques.

© DARNIS Informatique / IceWarp France
Toute reproduction interdite sans accord de DARNIS Informatique



Guide utilisateur du WebClient IceWarp 48

La Périodicité personnalisée permet de programmer un événement répétitif :

Participants

2 Répéte X

O Unique

O Qquotidien
® Jour 26  tousles 1 mois
O Hebdomadaire
O Le premier v Jeudi v tousles 1 mois
® Mensuel

O Annuel

Se termine

® Jamais

O 12 26/01/2023

O Occurrences

Il est possible de programmer une réunion a plusieurs participants. Le bouton + permet I'acces au carnet d'adresses.

En cas de conflit entre deux rendez-vous, le créneau apparait en rouge comme ci-dessous (sinon il est vert).

(C) Réunion 2

Réunion 2|

Journée entiére
Commence

Se termine

Durée

Fuseau horaire
Répéte

Me rappeler
Calendrier

Disponibilité

= B XK

S 2 janv. 26
26/01/2023  11:00 09:00
26/01/2023  14:00 |- - @jean@iwdema fr-Réunian 1

0 Jour(s) 3:00

Réunion2 11:00- 14:00

(GMT+01:00) Amsterda... 12-00

Unique

Aucun
Calendrier

Occupé
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Les barres horizontales grises indiquent l'occupation des calendriers des participants. Noter que cette occupation
n'apparait que pour les comptes dont le serveur gere le protocole iSchedule (IceWarp, Oracle, Apple iCal) et méme si
les données du calendrier sont en mode "privé".

Il est possible d'inclure dans la liste des participants des listes de diffusion qui seront alors immédiatement éclatées
en leurs différents membres.

Il est possible d'inclure dans la liste des participants des ressources. Pour plus de détails sur I'utilisation des ressources,
voir le § suivant.

Aprés validation, un email est envoyé a tous les participants. Le destinataire regoit alors un email du type suivant
(sous le WebClient) sur lequel il voit ses rendez-vous propres et peut décider rapidement d'accepter le rendez-vous ou
de proposer une autre heure :

J Lorganisateur "Jean” vous a invite a "Réunion 3" + 1 oter marque je 26/01/2023 1115

De: @ Jean (jean@iwdemo.fr)

A: Josephine

@ inviteics (1ko) (j ~

Réunion 3

Heure : jeudi, 26/01/2023 14:00 - 16:00
Avec: Jean, Josephine

Accepter Provisoire Proposer nouvel horaire

Vous étes disponible pour le créneau horaire.

janv. 26

En cliqguant sur Accepter ou Refuser un email est envoyé a I'organisateur lui indiquant la réponse a sa demande et le
message est supprimé de la boite de réception.
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En cas d'acceptation, l'invitant regoit le message suivant :

J Le participant "Josephine" a accepte l'invitation a "Réunion 3" 1 26/01/2023 11:16

+ Ajouter marque
De: @ Josephine (josephine@iwdemo.fr)
A: Jean

@ inviteics (1ko) § ~

Réunion 3

Heure : jeudi, 26/01/2023 14:00 - 16:00
Avec: Jean, Josephine

Vous étes disponible pour le créneau horaire.

janv. 26

Réunion3 14:00-16:00

15:00

Pour l'invité qui accepte, I'événement est automatiquement inscrit dans son calendrier.

Pour I'organisateur de la réunion, un marquage spécifique permet de savoir ceux qui ont accepté et ceux qui ont refusé
la réunion.

Dans I'email d'invitation a une réunion, une piéce jointe est attachée (*.ics), c'est un fichier qui décrit le rendez-vous
et qui peut étre envoyé a des participants externes pour intégrer le rendez-vous dans leur calendrier.

NB : les textes des différents messages peuvent étre modifiés par I'administrateur.
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En cliquant sur le bouton Joindre de I'événement, il est possible d'ajouter un élément du WebClient a I'événement en

provenance de TeamChat @ ou de Fichiers et Documents e ou bien de Charger un document “&# contenu sur la
machine ou le navigateur est lancé.

e Sélectionner un élément d

Envoyer les fichiers de votre ordinateur
Glisser & déposer les fichiers ici ou cliquer sur le bouton pour parcourir et sélectionner les fichiers

Sélectionner fichiers...

Pour ajouter une piéce jointe, vous pouvez aussi faire glisser la piéce jointe directement d'une fenétre Windows vers
la fenétre de sélection.

Les ressources sont des comptes d'un type particulier qui représentent une ressource de I'entreprise (salle, projecteur,
véhicule...) et dont I'occupation peut étre gérée par l'intermédiaire de la planification dans un calendrier.

La ressource, s'il s'agit d'un emplacement, peut étre rentrée directement dans Emplacement et dans ce cas-la n'a pas
besoin de faire partie des participants.
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Multiples calendriers A

Q Eiltrar

Multiples calendriers
Corbeille
) Jean
(®) Calendrier
% Calendar
B8; Ressources

® salle143@iwdemo.fr

IceWarp

52

La ressource doit étre créée par I'administrateur du systeme qui lui affecte le nom des organisateurs qui ont le droit de
gérer et de visualiser cette ressource (les membres).

L'organisateur peut visualiser le calendrier de chaque ressource dont il a la charge, faire des réservations en direct et

résoudre des conflits d'utilisation.

Utilisation des ressources

A la création d'un événement, le champ emplacement peut étre rempli avec une ressource, il est possible aussi
d'ajouter les ressources comme des participants a la réunion.

Si la ressource est libre, un message indique que la ressource est disponible :

S Le participant "salle143@iwdemo.fr" a accepte l'invitation a "RV1" + 1 -

De: salle143@iwdemo.fr

A: Jean

@ invite.ics (1,1 ko

RV1

Heure : vendredi, 27/01/2023 13:00 - 13:30

Avec: Jean, salle143@iwdemo.fr
Lieu salle143@iwdemo.fr
Description:

Vous étes disponible pour le créneau horaire.
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Carnets d'adresses

Les carnets d’adresses ou dossiers contacts sont sélectionnés en cliquant sur le symbole U

Lorsqu'un dossier Contacts est sélectionné, un écran de ce type apparait :

| + Créer v Y7 Favoris v . Rechercher dans Contacts

po Contacts v €9 & (D) 1 Partager vers TeamChat
3.4 & compact ~ 1= Nom complet ™ ! i
delta charlie | + , :cr maroy AL

=
28
&
-

BA bravo alpha ba@iwdemo fr 0123456789
B bt bt@darnis.com Contact
£ delta charlie de@iwdemo fr 0123456789 )
Email de@iwdemo.fr
HG hotel golf hg@iwdemo.fr 0123456789
- Domicile 1 0123456789

La fenétre contient les commandes nécessaires pour faire des actions sur le contact sélectionné (Envoyer email, Appeler
maintenant, inviter au TeamChat...)

Toutes ces fonctions et d'autres encore sont accessibles par un clic droit de la souris dans la fenétre des contacts.

Il est aussi possible de créer des listes de diffusion personnelles qui apparaissent comme des éléments du carnet
d'adresses. Il faut limiter la taille de ces listes personnelles a quelques dizaines d'adresses car les serveurs distants
peuvent refuser les messages lorsque trop de connexions sont demandées simultanément. Votre administrateur peut
créer, pour vous, des listes serveur qui ne sont pas limitées.

Il est possible d'avoir plusieurs dossiers contacts personnels dont un seul est défini par défaut et des dossiers de
recherche (un nouveau contact sera écrit dans ce dossier).

En plus de ses propres carnets d'adresses, il est aussi possible d'avoir acces a d'autres carnets d'adresses :

o Les carnets partagés : le partage du carnet d'adresses d'un autre compte est effectué en sélectionnant "Droits
d'acceés au dossier" dans le menu qui apparait sur un clic droit sur le dossier "Contacts". Voir les droits d'acces
aux dossiers.

o Les listes d'adresses globales (GAL). Ces listes sont les carnets d'adresses de groupes qui ont été définis et
sont gérés par un administrateur. Si vous étes membre de ces groupes, ils apparaissent automatiquement dans la
colonne dossiers Public de votre compte et dans toutes les recherches d'adresses.
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L'écran de création et de modification d'un contact :

delta charlie - Contacts — T XK

Général Personnel Professionnel Note Piéces jointes Certificats

Nom complet [delta charlig| ]
Afficher comme delta charlie v
Surnom
Société
Fonction

Téléphone(s)

Bureau 1 v .  Email1 dc@iwdemo.fr =
Domicile 1 v 0123456789 . Email2 =
Fax Travail v L  Email3 d
Mobile v . Mess. Inst.

La photo doit avoir une taille d'environ 110 par 150 pixels maximum.

Le champ Ajouter Marque : ce champ permet d'associer des mots clés aux contacts. Cf. le paragraphe sur les marques.

L'onglet Certificats doit contenir la partie publique du certificat du contact de fagon a pouvoir vérifier I'expéditeur des
messages signés et pour pouvoir lui envoyer des messages cryptés. Le certificat doit étre au format PEM ou PFX.

Pour voir comment renseigner et utiliser ce certificat aller dans le paragraphe sur les certificats

Pour ajouter une piece jointe, vous pouvez utiliser le bouton "Charger" de l'onglet Pieces jointes ou faire glisser la
piéce jointe directement d'une fenétre Windows vers la fenétre du contact.

Vous pouvez aussi utiliser le lien vers Dropbox si vous avez des documents sur ce systéme.
Les notes (onglet Note) peuvent étre rédigées en html.

Possibilité d'imprimer plusieurs contacts simultanément en sélectionnant plusieurs contacts et en utilisant le bouton

E] du menu contextuel.
On peut aussi ajouter plusieurs contacts successivement dans la fenétre d'impression :

On obtient :
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L. Apercu avant impression = &

alpha, bravo

Nom d'affichage bravo alpha
Email ba@iwdemo.fr

Mobile 0123456789

charlie, delta

Nom d'affichage delta charlie

Email dc@iwdemo.fr
Domicile 1 0123456789
Note Note de Charlie Delta

IceWarp 55

Les contacts peuvent étre exportés sous le format vCard par la commande contextuelle "Enregistrer au format vCard".
Ils peuvent étre importés avec le méme format en allant dans Options -> Importer / Exporter.

Les contacts sont synchronisables avec des dispositifs ou applicatifs externes grace :

¢ au plugin Outlook Sync (connexion a Microsoft Outlook)

e a ActiveSync qui est aussi un module d'IceWarp et qui permet de synchroniser la plupart des smartphones
(Microsoft, Apple, Android...). Attention : le champ téléphone qui s'appelle "Principal" n'est pas synchronisé par ce

protocole.
e a CalDAV qui fait partie du GroupWare et qui permet de synchroniser des clients
comme IceWarp Desktop, Thunderbird ou iCal

Il existe une documentation spécifique pour la mise en oeuvre de ces
synchronisations.

€& SPAM_QUEUE/ Liste noire -

(Q Fittrer dossers b

Le dossier Contacts fait apparaitre un sous-dossier Filtres qui contient les listes
noire et blanche propre au compte, a partir de ces listes :

- il est possible de changer un expéditeur de liste (noire <-> blanche),

- D’envoyer un message a un expéditeur a partir de la liste blanche et de
supprimer un expéditeur.

£ Contacts
€ Liste noire
@ Liste blanche
Corbeille

5% Bertrand Mennesson
£ Contacts
Y Filtres
€3 Liste noire

@ Liste blanche
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L'onglet Fichiers & Documents E permet de stocker des documents choisis par |'utilisateur.

Un dossier par défaut est créé avec le compte, d'autres dossiers peuvent étre créés par |'utilisateur (menu Créer un
nouveau dossier) et il peut y inclure tous les documents qu'il désire (menu Charger).

Les documents images, textes et pdf sont prévisualisés.
Les documents texte peuvent étre modifiés.

Les autres fonctions de la documentation nécessitent que le WebDocuments soit activé, il s'agit d'un micro service
Cloud : lecture, modification, partage des documents type Microsoft office, libre office.

Attention : le nom du fichier dans les documents ne doit pas contenir ces caractéres: , ; | *?\:<>[]/$" =

Ceci peut se faire par un glisser-coller vers le dossier destination ou par la commande "Créer -> document"
Si un fichier de méme nom existe, le fichier est automatiquement renommé par ajout d’un (n) a la fin du nom.

Il est aussi possible d'ajouter un document par un glisser-coller directement sur le tableau de bord.
Le fichier est alors placé dans un dossier par défaut appelé "Tableau de bord" et situé dans les dossiers personnels du
compte.

£ Dashboard
Le symbole de ce dossier : @ e

Une image réduite de la premiere page est affichée pour les documents de type texte, MS Office, Libre Office... et
pour les images (jpg, png...) dans la fenétre de prévisualisation.

Un volet d'information permet de voir des informations complémentaires sur le document sélectionné. Il est situé sous
I'image réduite, s'il n‘est pas visible, il faut fermer la colonne Information et Configuration (petite croix a droite du
nom du compte) et il apparait a droite.

Exemple d’affichage de la fenétre de prévisualisation et du volet d'information :
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IceWarp - EPOS - Guide utilisateur du WebClient.pdf +

Détails Historique

Simee MBSOt dU BebtienT  Wevin '

Détails

Partage: Désactive

Statut: Déverrouillé

Guide utilisateur du Type: PDF PDF_SUPPORT
WebClient IceWarp Modifié: 11:54

Expiration: Jamais
VErsion EPCS S - v14.D 2%

Créé par: Jean

Modifié par: Jean

Icel/ifarp

Sécurité: Public

Note Modifier

Le volet d'information donne des détails sur le document et permet de gérer les révisions (ajout, consultation).

Le champ Statut indique si le document est Verrouillé ou Déverrouillé et I'adresse email de la personne qui a
verrouillé le document.

Le verrouillage permet a une seule personne de modifier le document. Seul celui qui I'a verrouillé peut le déverrouiller.

Il est possible de verrouiller ou déverrouiller manuellement un fichier en allant sur "Plus d'options" dans le menu
contextuel de ce fichier.

Le menu contextuel (clic droit sur un document) permet les manipulations sur le document : ouvrir, télécharger,
supprimer, déplacer, renommer...

. i A ) -
Un autre menu est accessible en survolant le nom du document : ™ L @ @ (Partager, télecharger, épingler,

supprimer).

@ & @ o @

Le premier symbole permet de partager, il crée un lien et affiche d’autres boutons :

Le premier symbole @ permet d’ouvrir une nouvelle fenétre dans la colonne d’information et de configuration :

© DARNIS Informatique / IceWarp France
Toute reproduction interdite sans accord de DARNIS Informatique



Guide utilisateur du WebClient IceWarp 58

2022-11-04-1115.zip

¢ 158Mo

Historique
Vous pouvez facilement identifier qui a ouvert ce lien

Sartrouville, France, i0S 16.1.1, Firefox 108
IP address: 81.65.144.118
9 janvier 2023 12:16

Plus ancien
Paris, France, i0OS 16.1.1, Firefox 107

Exporter l'historique

Cette fenétre de suivi donne les liens de partage (Une URL courte et aussi sous forme d'un QR code) et les différents
téléchargements qui ont eu lieu avec leur origine.

Si le service WebDocuments a été activé par I'administrateur, I'utilisateur peut ouvrir et modifier le document
directement a travers l'interface du WebClient et le document sera modifié sur le serveur.

Si WebDocuments n'est pas fonctionnel, le systéme vous proposera d'ouvrir le document sur votre poste de travail

Il est possible d'associer une ou plusieurs marques au document et de lui ajouter une note.
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Note : Le volume des documents stockés est comptabilisé dans les quotas de chaque utilisateurs/domaine au méme
titre que les messages.

Mapper des documents du serveur

Il est possible de visualiser des répertoires (et les sous répertoires) qui sont situés sur le serveur.
L'utilisateur peut alors télécharger ces documents ou en charger d'autres.

Ce mapping doit étre effectué par I'administrateur sur la console d'administration du serveur.

Notifier les modifications
Cette action est accessible dans le menu contextuel du document.

Elle permet d'envoyer un message a tous les comptes qui ont un droit de partage sur le dossier dés qu'il y a eu
modification d'un document.

=

Télécharger

®

Renommer

Epingler au tableau de bord

Déplacer vers un dossier

=

C3 Dupliquer

fe] Propriétés

) Plus d'options... 4£* Envoyer nouvelle version au serveur
M Partager... ) Créer nouvelle version

] Supprimer (37 Notifier les modifications

Verrouiller

['.
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Ce bouton permet de partager la modification d'un document, il ouvre une fenétre de ce type :

Partager

Partager avec les autres

o

ravailler a plusieurs en temps réel sur le méme document

2 Autoriser autres utilisateurs 2 modifier le document
g

Vos collégues pourront éditer le document

,»—L> Expiration du lien

Fixer la date d'expiration pour la disponibilité en ligne

& Protection par mot de passe
Un mot de passe est nécessaire pour ouvrir le document.
Actions de partage
2 Envoyer par email
@  Obtenir URL de partage

Partager vers TeamChat

Il est ainsi possible d'autoriser d'autres utilisateurs a consulter ou modifier le document.
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Aprées envoi du lien de partage par email, le destinataire regoit ce message :
Notification du partage de document de la part de jean@iwdemo.fr' + 4jqiter ma ve 27/01/202312:18

J

De: @ Jean (jean@iwdemo.fr)

Nouveau partage dans le dossier Jean
4

Bonjour Josephine,
Jean (jean@iwdemo.fr) vous a invité a accéder a fichier partagé dans

TeamChat
N T e a ajoute lceWarp - EPOS -
Qf Guide utilisateur du
WebClient.pdf
3 MB

Guide utilisateur du

WebClient IceWarp
Ouvrir fichier

Icearp” &3

En cliquant sur "Ouvrir fichier" il est possible de voir le document.
Le document ne peut étre modifié que si WebDocuments est actif sur le serveur.
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Les taches kil sont fonctionnellement trés proches des événements du calendrier. Il est possible d'adjoindre des
participants a une tache, de gérer la périodicité, de mettre des rappels.

+ Créer v v Favoris Vv

@ Rechercher dans Taches

Q @ Taches

m o Objet
()  Tache4
. (»  Tache2
. i (»  Tache3
J v
r—

A 9

Date d'echeance

02/02/2023
30/11/2022

16/10/2022

) &

Date de debut

27/01/2023
16/10/2022

10/10/2022

Les notes L U sont traitées par une application externe (dans le cloud) qui offre une interface plus conviviale et plus
riche. Les données relatives aux notes restent cependant sur le serveur.

Les notes peuvent étre épinglées dans le tableau de bord.

Le volume des taches et notes est comptabilisé dans les quotas de chaque utilisateur et domaine avec les messages.

Il est possible de créer un de ces éléments (ainsi qu'un événement) sans quitter 'application en cours (traitement des
emails par exemple) en utilisant le menu Créer.

Lorsque I'on veut créer un de ces éléments avec un email en piéce jointe, il suffit de faire glisser I'email vers le dossier

désiré et un nouvel élément est automatiquement créé avec I'email en piéce jointe.
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Tchat - la messagerie instantanéee

La Messagerie Instantanée dispose d'un client complétement intégré au
WebClient, le WebChat. l,«-"qr 7 : >
L'affichage du Tchat s'effectue en cliquant sur le bouton m du menu de la 5

colonne d'Information et de Configuration. Q) ==

6 Marius

La commande pour ajouter un contact est accessible par un clic droit ; il faut .
donner l'identifiant du correspondant (I'adresse email si c'est un client IceWarp). % Omans

Il est possible de souscrire a différents services (ils doivent avoir été paramétrés
par l'administrateur) de fagon a inclure vos comptes MSN, Facebook, ... dans
votre liste de comptes de messagerie Instantanée.

Les correspondants apparaissent sur |'écran. Par un clic droit on voit apparaitre le menu des actions possibles sur ce
correspondant.

Il est possible de modifier certains éléments de la configuration.

L'état de connexion est donné en haut du menu et peut étre modifié en cliquant sur le symbole désiré (NPD = Ne Pas
Déranger) :

@ Connecté

Cette information (rond gris ou vert...) apparait a gauche de toutes les adresses email et indique I'état de connexion
(s'il est connu) du compte a la messagerie instantanée.

Elle apparait aussi sur la photo de l'utilisateur.

Pour qu’Absent et Indisponible apparaissent, il faut les activer dans les options.

En double cliquant sur un nom, la fenétre de dialogue apparait :
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XCVXVX

Salut Jean

utilisateur du WebClient IceWarp 64

Bonjour Maarius

On voit qu'il est possible d'ajouter des émoticones (situés en bas a droite de la fenétre).

Les icones - permettent de lancer une conférence ou un appel téléphonique avec ce correspondant.

Les données personnelles de I'utilisateur du compte sont définies dans le menu des données du compte.

Si les correspondants sont nombreux, il est possible de faire une recherche et seuls les contacts possédant les lettres

entrées sont affichés.

Il est possible de sélectionner plusieurs comptes a la fois (envoi groupé par exemple). Il suffit d'utiliser les raccourcis

classiques (Ctrl et Majuscule).

Des Options sont disponibles pour configurer le WebChat.

Les contacts provenant de réseaux différents affichent leurs propres icones :

ﬁ icq.icewarp.com

=) mMSsn.icewarp.com

Y yahoo,icewarp.com

Pour contacter un utilisateur situé sur un autre serveur, il faut que I'administrateur ait déclaré ce serveur dans les

Serveurs de confiance.
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WebPhone - le client de téléphonie

Le WebClient posséde un client de téléphonie VoIP, le "WebPhone".

Pour lancer un appel, vous pouvez cliquer sur l'icone - situé en haut de la colonne d'Information et de
Configuration lorsque le compte est sélectionné :

(@)
[=} [ ] [~} s8N Btda & Inviter

i Bertrand Mennesson
%7 bertrand. mennesson

Il est aussi possible de lancer un appel a partir d’'un contact possédant un numéro de téléphone.

Le lancement d'un appel ouvre la fenétre suivante (si l'utilisation de SIP n'a pas été masquée par I'administrateur et
est validée pour votre compte) :

. Appeler ~ B X

< Tous Vv | S5

< 0046278646022.. 14/09/2022 22:39
~ A icewarp@icewa.. 06/09/202209:18 001 1 2 abe 3 def

<& icewarp@icewa...  06/09/2022 09:17 0:01 . .
—1 4 ghi 5 jki 6 mno
- <A jcewarp@icewa.. 05/09/2022 11:18

7 pgrs 8 tuv 9 wxyz
* 0 #

Attention : la téléphonie ne fonctionne que si la connexion WebClient est sécurisée (HTTPs).

En cliquant sur la fleche ! on peut lancer un appel par l'intermédiaire d'un téléphone externe. Ce téléphone doit étre
enregistré sous le méme compte utilisateur, il va étre appelé par le serveur IceWarp et au décrochage de ce poste, le
correspondant recherché sera appelé a son tour.

Le bouton Eﬂ permet de lancer un appel visiophonique. Il faut que les deux correspondants possédent une caméra.

A la premiére utilisation, le navigateur demandera le partage des ressources (microphone et haut-parleur).
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Pendant I'appel, la fenétre suivante s'ouvre :

J e Appeler avec 0:08

Jean
EEE Clavier
() webchat
Q, Couper le son

Mettre en attente

>< Raccrocher

Pour un accés plus aisé, le compte doit posséder un numéro téléphonique local mais ce n'est pas obligatoire.

Pour appeler un correspondant, on peut composer son numéro dans la fenétre ou utiliser la liste des appels enregistrés
dans la colonne de gauche ou donner I'adresse email du correspondant dans le champ situé en haut de la fenétre.

Pour appeler un correspondant du méme domaine, il suffit d'indiquer son alias ou le numéro de téléphone local.

Pour appeler un correspondant d'un autre domaine, il faut donner I'adresse email compléte (ou le numéro de téléphone
suivi du domaine : tel@domaine)

Pour appeler un correspondant du RTC, il faut qu'une passerelle ait été configurée sur le serveur de facon a se connecter
a un fournisseur de service qui acheminera I'appel vers le RTC (voir avec I'administrateur).
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Client SMS

Pour envoyer un SMS, aller sur le dossier contact et sélectionner un contact possédant un numéro de mobile ; aprés un
clic droit, cliquer sur le menu « SMS » du menu principal :

0 Nouveau message SMS Fin message & = B X

Nouveau SMS:  "bravo alpha” <0123456789> Entrer le numeéro de télepl

Nouveau message SMS
Fin message]

Envoyer maintenant
Différer jusqu'a

Enregistrer dans Brouillons

32 caractéres dans 1 messages

Suivant le mode d'envoi utilisé par le serveur, le destinataire du message ne pourra pas toujours répondre a ces
messages.

NB : Il faut que le serveur SMS ait été activé et configuré convenablement par I'administrateur.

Il est aussi possible d'envoyer des SMS a partir de la fenétre de composition des emails en faisant précéder le numéro
de téléphone du destinataire dans le champ A par "sms:".
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Le dossier RSS permet de recevoir en direct les flux RSS des sites que vous avez choisis. Ils sont affichés avec les

emails.

Pour créer le dossier RSS, faites "Ajouter dossier" et choisissez le type RSS, une fenétre permet ensuite de rentrer
I'adresse du flux :

Gérer les canaux RSS

Flux [I

o X

http:/www.icewarp.fr/rss

Copiez le lien du flux RSS dans le champ Flux, Validez.

Le dossier apparait alors dans la liste et ne tarde pas a se remplir :

O
[XJOr: Objet

Plus ancien

®  Support | Version :
]

®  Support | Version :
®  Support | Version :
®  Support | Version :
®  Support | Version :
®  Support | Version :

Flux RSS / icewarp v

2 B ® mw

Global Release of IceWarp Unified Communications Server Version 10

Presse | Data Call Systems Deploys IceWarp SmartAttach for 154 Federal Agencies.

IceWarp Unifled Communications Server 10 Review by Tom Keating
IceWarp Server 10.3.1 disponible
Nouveau Outlook Sync disponible
IceWarp Server 10.3.4 disponible

IceWarp Server 10.3.5 disponible

Le flux RSS est traité comme un dossier IMAP.

Partager vers TeamChat

De

IceWarp Pulse RSS Channel
IceWarp Pulse RSS Channel
IceWarp Pulse RSS Channel
IceWarp Pulse RSS Channel
IceWarp Pulse RSS Channel
IceWarp Pulse RSS Channel

IceWarp Pulse RSS Channel

Date A

09/12/2009 00:00
06/01/2010 00:00
17/03/2010 00:00
15/05/2011 00:00
03/10/2011 00:00
13/10/2011 00:00
13/12/2011 00:00

r
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Les Options du compte

69

L'utilisateur a la possibilité de gérer son WebClient par le menu situé a droite de la page : colonne Information et

Configuration et en sélectionnant sa photo personnelle.

Bertrand Mennesson
bertrand. mennesson

BOITE DE RECEPTION

Bertrand Mennesson

bertrand.mennesson

Ce menu permet de créer et de modifier les données personnelles. Ces
données seront diffusées dans le carnet d'adresses global du serveur (GAL) <, Transfert dinbox :
s'il existe ainsi que dans les contacts de la messagerie Instantanée.

Il est possible d'y mettre une photo.

SECURITE
L'interface est la méme que pour un contact.
[P A < :
Vous pouvez y placer votre certificat privé. (¥} Validution decx Wapes :

Sécuriser le compte avec un
niveau additionnel de protection.

Le téléphone THEME

Ce bouton permet d’accéder au WebPhone du compte.

Clair

Le répondeur PRESENTATION

{0 Répondeur est @ ) Définir

Permet d’accéder a la configuration du répondeur email.
|E| Fond d'écran

Le transfert

"_'; Transfert d'Inbox est Définir @ e e

Permet d’accéder directement au paramétrage du transfert des emails. P iy
fond d'écran sélectionné.

s DO O

Validation en 2 étapes

E[] Vuecompacte

=
)

Validation en deux étapese.. Définir

Disposition

{O Répondeur : @ ) Définir

Définir

Définir

Modifier

Couleur générée automatiquement & partir du
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Permet d'activer la validation en deux étapes si celle-ci ne I'est pas déja.

Voir la configuration et I'utilisation de la validation en deux étapes.

Mode nuit

Affiche un écran écrit en noir sur fond blanc ou l'inverse. Le choix peut étre automatique en fonction de la lumiére
ambiante.

Présentation

SYNCHRONISATION D'APPAREIL

Eb Mes appareils (1)

Configurer votre appareil pour synchroniser
e-mails, calendriers, taches et notes.

@ Fond d'écran Modifier

Options
@ Couleurs d'interface

MOBILE APP

Couleur générée automatiquement & partir du
fond d'écran sélectionné.

@ Conférences et TeamChat sur votre mobile

2 & @

Il est possible de modifier son propre fond d’écran, la couleur de )
I'interface et la couleur de fond (nécessite une connexion vers le cloud Appairer
IceWarp).

Télécharger lceWarp sur des mobiles iOS ou
Android et créer votre compte en deux étapes.

Vue compacte

E[] Vuecompacte L

Supprime les lignes blanches et permet de réinitialiser I'affichage en
cas de modification de la taille de la fenétre du navigateur.

AIDE

(?) Aide et raccourcis Afficher

Disposition

{é} Options

{(i} Options Administrateur

Modifie la présentation des items et de leur contenu.

En affichage calendrier, le bouton [51 permet d’afficher les
événements sous forme de liste et autorise la sélection multiple.
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EJ Mes appareils (1)

Ce menu fait apparaitre les appareils (mobiles, tablettes...) qui sont connectés sur votre compte par le protocole
Exchange Active Sync (EAS).

[] appareils mobiles — O X

[l Modeale Type Protocole  Enregistre le Synchronisé le ¥

& iPhone 11 Pro i05 13.3.1 17D50 14.0 18-03-2020 13:00 11-04-2020 15:44

Il est possible de "supprimer" I'appareil ce qui conduit a une resynchronisation compléte du mobile et a la réinitialisation
des options sur les dossiers (voir ci-dessous).

En double cliquant sur I'appareil, on accede a ses propriétés et on peut changer la configuration des données qui seront
synchronisées :

[l options de l'appareil - iPhone 11 Pro — O X

Dossiers Synchronisaton Appareil

Dossiers privés
Dossiers GroupWare Tous les dossiers ™

Dossiers Mail Tous les dossiers W

Dossiers spéciaux
] Archive
Dossiers publics

Dossiers partagés

Les valeurs par défaut ne synchronisent que les dossiers par défaut.
Pour les dossiers partagés et publics, il faut modifier la sélection.
L'onglet Synchronisation permet de modifier I'intervalle de synchronisation des éléments.

Dans l'onglet Appareil et si I'appareil le permet, vous pouvez faire un effacement a distance des éléments contenus
(en cas de vol par exemple).
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@ Conférences et TeamChat sur votre mobile

Permet d’installer I'application mobile IceWarp permettant d’accéder aux conférences et aux salles TeamChat.

@ Aide et raccourcis

En cliquant sur le lien, on obtient :

€ Aide

Aide Licences / Intégration A propos

WebClient est un client de messagerie complet qui supporte

» Menus contextuels avec clic droit

« Glisser - Déposer pour déplacer, copier et créer les éléments entre les dossiers

« Glisser les fichiers depuis le bureau & les déposer dans I'application

« Raccourcis clavier pour contréler I'application

« Les contrdles standards du navigateur (Actualiser, Précédent, Suivant) déclenchent la déconnexion

Télécharger le guide d'utilisateur fina

Cette page permet entre autres de :

e Télécharger le client IceWarp Client Desktop

e Télécharger le plugin IceWarp Outlook Sync et le guide associé

e Télécharger la suite IceWarp Desktop et aussi TeamChat Desktop, FileSync, IceChat pour iOS, ...
e Se connecter sur le WebAdmin

e Se connecter sur les calendriers personnels : exportation, accés public, accés aux données de disponibilité
personnelles (FreeBusy)

e Se connecter au GroupWare par WebDAV

Il y a aussi une petite aide sur le WebClient

Les menu des options du compte

Le menu Options ouvre une fenétre permettant a I'utilisateur de modifier sa configuration. Voir les paragraphes suivants.
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Les Options de I’Administrateur

{§} Options Administrateur

Ce menu n'apparait que si le compte est de type "administrateur", il n'est pas traité ici.

Pour plus de détails, voir le document d'administration du WebClient sur le serveur icewarp.fr.

Déconnexion

Effectue une déconnexion du WebClient. La déconnexion s'effectue aussi en fermant la fenétre du navigateur.

Ce menu est obtenu en allant dans la colonne Information et Configuration et en sélectionnant le menu Options.

La fenétre contient 9 onglets :

£ Paramétres

Général Comptes Courrier Calendrier WebChat TeamChat WebPhone Licences Importer/Exporter

Chaque onglet contient des sous menus sur la partie gauche de la fenétre.
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Cet onglet permet de personnaliser I'affichage et le comportement général du WebClient :

Les formats de date et d'heure peuvent étre
modifiés. S'ils sont grisés, il faut demander a
I'administrateur du domaine ou du serveur
de les modifier.

Style Default v
Style du texte Auto v
Théme Clair v

@ Autoriser un fond flou
Confirmer en quittant Si activité en cours v
@ ) Essayer de rouvrir la fenétre quand la page est rafraichie

Position de |a notification En haut 3 droite v

Notifications Jamais v

() Ouvrir PDF avec le lecteur intégré

Retarder la pré-visualisation (ms) 1500

@ ) Afficher les sous dossiers pendant le filtrage des dossiers

Format de la date DD/MM/YYYY v
Format de I'heure 24 heures v
Calendrier altérnatif Gregorian v
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Dossiers par défaut

La fenétre se présente de la fagon suivante :

Options globales Corbeille
Dossiers par défaut Envoyés
Brouillons

Colonnes par défaut
Documents Contacts

Anti-Spam Calendrier
Taches
Notes

Documents

SmartAttach
Carnet d'adresses

Modéles

E Corbeille
B Envoyés

E3 Brouillons

S=Contacts
=l calendar
@ Taches
Bl Notes

& Fichiers

& _@@UPLOAD@@__
Défaut v

EModéles

75

La premiére colonne indique la fonction qui est attachée au dossier et la deuxiéme colonne donne le nom du dossier par

défaut pour cette fonction.

Il est possible par cet écran de modifier le dossier par défaut attaché a une fonction. Il faut avoir, au préalable créé un

nouveau dossier avec le bon type.

Il n'est pas possible de donner comme dossier par défaut un dossier de recherche ni un dossier partagé.

Pour le bon fonctionnement de toutes les fonctions il est indispensable que le dossier par défaut correspondant soit

un dossier valide.

Le champ SmartAttach est par défaut a _@@UPLOAD@@_ cela signifie qu'a la premiére utilisation de SmartAttach, le
dossier UPLOAD sera créé et utilisé pour stocker les fichiers transmis par SmartAttach.

Il est cependant possible de positionner ce champ sur tout autre dossier de type Document créé au préalable.

Le champ Carnet d'adresses indique le carnet d'adresses qui s'ouvre lorsque |'utilisateur recherche une adresse

(recherche du destinataire d'un email par exemple). Les contacts suggérés sont aussi extraits de ce carnet d'adresses.
Défaut donne les contacts qui sont dans le dossier Contacts par défaut et dans la GAL.
Sinon, il est possible de choisir un dossier particulier (y compris un dossier partagé).
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Colonnes par défaut

Ce nouvel onglet permet d’adapter les colonnes des dossiers au besoin de |'utilisateur.

Options globales @ Forcer lignes simples
Dossiers par défaut Boite de réception Envoyés Calendrier Contacts Documents Taches Notes
Colonnes par défaut Priorité Priorité Dossier Avatar Icone Priorité Objet
Drapeaux Drapeaux Objet Classe Fichier Case a cocher Modifié
Documents
De De Avec rappel Contact Smart attach Etat Marques
Anti-Spam
Objet Objet Emplacement Société Description Terminé Supprimer
A A Marques Email Modifié Objet
[Cl Dossier (] Dossier Avec récurrence Nom Taille Avec rappel
Date Date Contient conférence Téléphone Marques Avec récurrence
Taille Taille Début Marques Supprimer Date d'échéance
Couleur Couleur Fin Supprimer Date de début
Supprimer Supprimer Supprimer Marques
Avec piéce jointe Avec piéce jointe Supprimer
Documents

Cet onglet permet d’adapter le fonctionnement du WebDocuments

Options globales @ Activer versionnement automatique des documents
Dossiers par défaut @ ) Sauvegarder les notes et les documents en édition toutes les (Minutes)
@D Quand possible, ouvrir les documents avec WebDocuments v

Colonnes par défaut
Documents

Anti-Spam

Anti-Spam

Cet onglet permet de modifier les Options implicites définis par I'administrateur. Il n'y a pas de raison de modifier ces
données sauf indication précise.
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Mon Compte
Mon Compte Email jean@iwdemo.fr
bebug Nom [ Jean| ]
Sauvegarde Email de secours  marius@iwdemo.fr
Certificats privés Utilisé pour récupérer le mot de passe

Autres Comptes

Mot de passe Modifier mot de passe

Authorisations OAuth —
Validation en deux étapes JERSISEEEIRGTE

Cet écran permet de modifier le mot de passe.

Il permet aussi d'indiquer une adresse email de secours qui sera utilisée pour envoyer le mot de passe en cas de
perte de celui-ci (cette adresse a normalement été définie a la premiére utilisation du WebClient).

La validation en deux étapes peut étre activée ou désactivée a partir de cette interface.

Debug

Mon Compte Pour les besoins de debug, merci de temporairement activer accés au WebClient

Debug Validité d'accés temporaire

2 heures Al Générer un lien temporaire
Sauvegarde

Permet de donner un accés temporaire a votre WebClient. A utiliser uniguement a la demande d'un administrateur pour
résoudre un probleme.

Sauvegarde

Mon Compte @ ) Activer la sauvegarde personnalisée
Debug

Sauvegarde

Cette commande n'est pas fonctionnelle.
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Certificats privés

Mon Compte Propriétaire Email Expire le
Debug jean@iwdemo.fr jean@iwdemo.fr 01/10/2021
Sauvegarde

Ce menu permet d'installer les clés permettant le décryptage et la signature des emails (il faut placer le certificat
complet comprenant la clé privée, la clé publique et les certificats intermédiaires au besoin).

Le WebClient accepte plusieurs types de certificats (PEM, PKCS12, PKCS7) et il existe plusieurs méthodes pour s'en
procurer.

Vous pouvez passer par des fournisseurs externes (Actalis, Sectigo, Verisign..).

Vous devez charger le certificat envoyé par I'administrateur (fichier .pem contenant la clé privée et la clé publique) en
utilisant le bouton Charger situé en bas a gauche de la fenétre.

Les clés publiques nécessaires a la validation d'une signature et au cryptage d'un message doivent figurer dans
I'onglet Certificats du carnet d'adresses de la fiche du correspondant. Vous pouvez placer les votres directement en
allant sur "Mes données Personnelles" et en allant sur I'onglet Certificats.

Pour voir comment utiliser ce certificat aller dans le paragraphe sur I'envoi des emails.
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Autres Comptes

Mon Compte Compte Protocole Dossier Envoyés Dossier Corbeille
Debug
Sauvegarde

Certificats privés

Autres Comptes
Ajouter Modifier

Cet onglet permet de définir des comptes externes qui deviennent alors visibles dans le WebClient.

Exemple de création de compte externe :

Modifier compte X
Utilisateur josephine@iwdemo.fr
Mot de passe escoe
Protocole POP3 v
Serveur 127.0.0.1
Port 110

Dossier Envoyés [= jean@iwdemo.fr/Envoyés

Dossier Corbeille  [& jean@iwdemo.fr/Corbeille

Nom complet

Le compte externe apparait alors dans la liste des dossiers avec toutes ses boites IMAP (ou INBOX seule pour POP3).
Seuls les emails sont accessibles par ce moyen.

Pour les comptes du méme serveur, il vaut mieux utiliser la fonction de partage des dossiers.
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Autorisations OAuth

Mon Compte Application tierce Description de l'application tierce  Portées Description Créé
Debug

Sauvegarde

Certificats privés

Autres Comptes

Authorisations OAuth

OAuth est un protocole libre qui permet d'autoriser un site web, un logiciel ou une application (dite « consommateur »)
a utiliser I'API sécurisée d'un autre site web (dit « fournisseur ») pour le compte d'un utilisateur. OAuth n'est pas un
protocole d'authentification, mais de « délégation d'autorisation ».

OAuth permet aux utilisateurs de donner, au site ou logiciel « consommateur », I'accés a des informations personnelles
provenant du site « fournisseur » de service ou de données, ceci tout en protégeant le pseudonyme et le mot de passe
des utilisateurs.

Ces acces sont définis par I'administrateur.
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Les items de cet onglet sont des options habituelles des clients de messageries :

Général

Composition
Répondeur

Transferts

Régles

Confirmation de lecture
Signature

Alias

Drapeau par défaut * Drapeau rouge v
Transfert des messages En ligne v
@ ) Activer les sons
@D Marquer les emails comme vu aprés prévisualisation
Délai (secondes) pour marquer comme lu 0
@D Verifier l'arrivée de mails toutes les (minutes) 10
@D Sauvegarder les messages en cours de rédaction toutes les (minutes) 5
@D Supprimer les anciens mails de la corbeille (jours) 1
@ ) Supprimer les anciens mails du dossier Spam (Jours) : \
() Déplacer les messages supprimés dans la corbeille
@ ) Supprimer les messages sur |'action Vider la corbeille
@ ) Ajouter automatiquement les destinataires de messages au carnet d'adresses
Q Afficher automatiquement les images présentées sous forme de liens (URLs)
@ ) Appliquer au dossier Spam également
@ Prévisualiser automatiquement les images jointes
@D Préfixes objet (exemple : Re[4], Tr{2])

@ ) Auto-complétion uniquement pour I'adresse email principale

Si vous cochez "Ajouter automatiquement les destinataires de messages au carnet d'adresses", il faut définir
le carnet d'adresses par défaut dans Options -> Général -> Dossiers par défaut.
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Composition
Cet onglet contient les options par défaut pour la mise en forme et le traitement des messages

L'encryptage et la signature numérique nécessitent un certificat a jour.

Ajouter mes informations permet d'attacher automatiquement a chaque message envoyé la vCard de ['utilisateur.
Le destinataire peut donc facilement ajouter ce nouveau contact.

Se souvenir de la derniére signature utilisée permet de proposer la derniére signature utilisée plutét que de revenir
a chaque fois a la signature par défaut.

L'option Envoyer en attachement direct permet de forcer |'attachement direct plutét que le SmartAttach qui est
I'option par défaut.

L'alias est I'adresse par défaut de I'expéditeur de vos messages. Vous pouvez en choisir une dans la liste présentée.
Ils comprennent :

e Vos alias d'adresse,

e Les alias du domaine,

e Les groupes dont vous faites partie et qui donnent le droit d'émettre en leur nom,
e L'adresse des comptes qui vous ont délégué 'accés a leur boite de réception

e Les autres comptes (cf. Options -> Comptes -> Autres comptes)

e Les adresses qui vous ont été autorisées par leur propriétaire.

Autres options :
- L'affichage automatique des champs complémentaires : De, Cc, Cci
- La Copie cachée a soi-méme : jamais, en Cc, en Cci

- Différer I'envoi pour (minutes) : permet de différer systématiquement I'envoi des messages pendant
guelgues minutes et de les révoquer si besoin avant I'envoi définitif.
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Répondeur

Cet onglet permet de configurer une réponse automatique aux emails :

Général ‘) Répondre automatiquement au mails regus entre : 11/01/2023 v - 18/01/2023 v
Composition @ Répondre au méme expéditeur de nouveau aprés (Jours) : 0
Répondeur Objet %%subject%% - Absence
Texte

Transferts

Bonjour,
Régles

Je suis absent jusqu'au 2 janvier
Confirmation de lecture Merci d'écrire de préférence a support@iwdemo.fr
Signature
Alias Pas de répondeur pour Ajouter

Note : toutes les variables systéme peuvent étre utilisées. Une liste des variables (%%xxxx%%) utilisables est
disponible dans un répertoire du serveur IceWarp (examples/variables.dat.html) et dans la FAQ variables.

Le champ "pas de répondeur pour..." permet d'indiquer les adresses ou domaines auxquelles il ne faut pas répondre.
N'oubliez pas de remplir I'objet et le corps du message, sinon votre interlocuteur ne comprendra pas.

Note : Le corps du message n'accepte pas le format HTML.
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Cet onglet permet de transférer automatiquement ses emails vers une autre adresse :

Général
Composition
Répondeur

Transferts

Transférer a : Ce transfert est le méme que
aux lettres du compte.

Si plusieurs adresses doivent étre introduites,

Transférer a:
Conserver les messages
@ ) Transférer les anciens mails (Jours) :

Transférer les anciens mails a:

celui qui est configuré par la console d'administration dans I'onglet Boite

il faut les séparer par des points-virgules (;).

Transférer les anciens mails : Une fois par jour a minuit, les mails qui ont le nombre de jours indiqué sont transférés

a 'adresse indiquée.

Régles

Les regles permettent d'exécuter un certain nombre d'opérations sur les emails regus.

Général
Composition
Répondeur
Transferts

Regles

Ces regles sont traitées au niveau du serveur.

X tjean
romane Vers envoyes
Tous les messages

[i] testks9
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Une reégle contient des conditions :

. Regle O X
Titre  tjean
Conditions  Actions

De: v  contient (liste séparé..v  bertrand [] Respecterlacasse [[] Mot entier

Et des actions :

., Regle O X

Titre [tjeanl J

Conditions  Actions

@D Message Rejeter v

‘) Ne pas appliquer d'autres régles

@ ) Transférer a

@ ) Transférer en piéce jointe
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Confirmation de lecture

Cet onglet permet de personnaliser le message de confirmation. Ce message est envoyé lorsqu'un expéditeur
demande une confirmation de lecture de son message. Pour plus de détails, voir la FAQ.

Général Autoriser envoi Me demander avant d'envoyer
Composition Objet Lu: %SUBJECT%
: Votre message a été u.
Répondeur s
Détail du message :|
Transferts De: %FROM%
A:%T0%
Régles Date : %*DATE%

Objet : %SUBJECT%
Confirmation de lecture

Seules les variables indiquées peuvent étre utilisées.

Signature

Général Ajouter Av & B & & A £ %

Compositi
omposition Bignature Jean

signature jean
Répondeur

Trancfarte

Cette signature définie les textes et images qui seront automatiquement insérés au bas de chaque nouveau message.
A ne pas confondre avec la signature numérigue.

Il est possible d'introduire du code HTML pour améliorer la présentation.

Attention, I'administrateur peut vouloir créer une signature commune, elle ne peut pas étre supprimée et elle est
définie sous "Défaut". Si vous créez une signature spécifique, il vaut donc mieux utiliser un autre nom que Défaut.

Méthode préconisée pour mettre une photo dans la signature

- Placer la photo que vous avez sélectionnée dans vos documents (ne pas sélectionner une photo trop grande).

- Aller sur k&

- Dans la fenétre qui s'ouvre, sélectionnez "Interne" puis cliquer sur =
Attention : la photo de la signature n'est visible que si le message est en mode HTML.

- Vous pouvez alors sélectionner votre photo puis vous faites "Valider"
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) Image X
O URL http://
@® Interne IMG_3638.JPG v &

Texte alternatif

Largeur px Vv
Longueur px Vv
Bordure 0 v Espacement

La photo doit apparaitre dans la fenétre.

Alias

Cette option vous permet de gérer la liste des alias expéditeurs de vos messages.

Général Ajouter nouvel alias
Composition Ajouter alias délégué
Répondeur

[¥] cha@iwdemo.fr Nouveaux messages Defaut v
Transferts

[¥] josephine@iwdemao.fr Réponses Défaut v
Régles

Dossier Envoyés Défaut
Confirmation de lecture

Signature

Alias Désactiver

Vous pouvez introduire de nouveaux alias comme expéditeur de vos messages (groupes, alias d'adresse ou de
domaine). Pour les groupes, il faut que I'administrateur ait validé ce groupe.

Vos propres alias (ceux définis dans votre compte) ainsi que les alias de domaines apparaissent dans cette liste.
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Vous pouvez choisir I'alias par défaut dans |'onglet Courrier -> Composition

Le lien "Ajouter nouvel alias" vous permet d'envoyer des emails avec I'adresse de messagerie qui appartient a un
autre.

Pour cela, il faut cliquer sur ce lien et une nouvelle fenétre est ouverte. Il suffit de remplir I'adresse du destinataire et
un message va étre envoyé qui va demander au propriétaire de vous autoriser a utiliser son adresse.

AN

Le lien "Ajouter alias délégué
sa boite de réception.

vous permet d'ajouter I'alias d'un compte qui vous a fait bénéficier d'un partage sur

Ces nouveaux alias ne peuvent fonctionner que si certaines options du serveur le permettent (une erreur peut apparaitre
a I’envoi du message). Si cela se produit, demander a I'administrateur de contourner I'option qui dit :"Rejeter si SMTP
AUTH différent de I'expéditeur" (voir sur la console dans Email -> Sécurité -> onglet Avancé).

Ces options permettent de personnaliser I'affichage du calendrier.

Principal
Principal Fuseau horaire (GMT+01:00) Amsterdam, Andorra, Belgrade, Berlin
Options par défaut La journée commence a 9 v : 00 v
La journée se termine a 18 v (3100 o4
Rappeler
@ ) La semaine commence le jour courant
Jours fériés
La semaine commence le Lund v
Météo
La semaine de travail commence le Lundi v
La semaine de travail finit le Vendredi v
Calendrier additionnel - v

Le fuseau horaire doit étre ajusté si le client n'est pas dans le méme fuseau horaire que le serveur.

Le changement du début et de fin des journées ne change que la couleur des heures et non le cadrage.
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Options par défaut

Principal Rendez-vous présentés comme Occupé v

Options par défaut

Partage des rendez-vous Public v
Rappeler

Partage des contacts Public v
Jours fériés

Partage des notes Public v
Météo

Partage de fichiers Public v

Partage des taches Public v

Ces valeurs sont modifiables au moment de la création des éléments correspondants.

Rappeler
Cet onglet permet de définir la valeur par défaut du rappel avant I'arrivée des événements :

Principal @ Appliquer les rappels par défaut aux nouveaux rendez-vous

Options par défaut Me rappeler 0 Minute(s) Vv avant

Heppeles Adresse email pour les rapports et I'agenda
Jours fériés @ ) Envoyer 'agenda quotidien par email
Météo @D Envoyer les rappels par email

Si un rappel a été validé pour I'événement il provoque un Pop-Up.

Le rappel par défaut peut étre modifié au moment de la création de I'événement.

Jours fériés

Cet onglet permet de choisir un ou plusieurs pays pour la définition des jours fériés. Les jours fériés apparaissent
alors dans le calendrier.

En version frangaise, plusieurs options sont disponibles au choix, simultanément ou non : les jours fériés (cocher
"France") et les vacances scolaires (sélectionner la zone appropriée).
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Météo

Principal Température  Celsius (°C) v

Options par défaut Ville [ Paris (FR) VJ Rechercher
Rappeler Paris (FR) ’

Jours fériés Obe;x-Weather
Hereto Supprimer

Il est possible d'ajouter des villes dans la liste. La météo de ces villes apparait dans le calendrier.

Le résultat obtenu dépend des versions du site OpenWeather,
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Contient les options générales de la Messagerie Instantanée ou Tchat :

WebChat

Fenétre de Tchat

Fenétre de Tchat

@ Toujours en-ligne

Statuts possibles

>
o
w
o
=
—

Indisponible
NPD

Déconnecté

it -8-N-

Activer des états personnalisés de la Messagerie instantanée

Activer les sons
Ouvrir automatiquement la fenétre de Tchat
Inscrire automatiquement les nouveaux utilisateurs

Accepter les messages uniquement de |a part de vos contacts

00008

Désactiver |'envoi du message “Utilisateur a quitté la conversation”

Contient les options de la fenétre de composition du Tchat :

WebChat

Fenétre de Tchat

@D La touche Entrer envoie le message
@ ) Afficher le texte sur une nouvelle ligne
@D Utiliser des émoticénes

Esc dans le Tchat pour Minimiser |la fenétre WebC v
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Général

Général () Activer les sons

Emails de notification @D Utiliser les notifications systéme

‘) Utiliser des émoticones

Emails de notification

Général @D Recevoir la compilation journaliére par email
Eiidills dé netification @ notification instantanée d'une nouvelle épinglette
@D notification instantanée d'un nouveau fichier

@D notification instantanée d'une nouvelle @mention
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Général

Général ® Intégrer avec votre compte VolP (SIP)
Traisfert dsppel @ Démarrer automatiquement le téléphone web

@ ) Intégrer avec un compte VolP externe (SIP)

Utilisateur

Mot de passe ssssssvessene
Extension

Serveur/Proxy sipS.ovh.fr

(O Appeler avec votre compte VolIP (softphone/hardphone déja enregistré)

(O Appeler avec un compte VolIP externe (SIP/HTTP)

Cet onglet permet de se connecter a un serveur téléphonique externe dans le cas ou I'on ne veut pas utiliser le serveur
interne d'IceWarp ou de se connecter a un autre compte du serveur IceWarp.

L'option par défaut est en général satisfaisante. N'utilisez les autres options qu'a la demande de votre administrateur.

Transfert d'appel

Général @ Activer transfert d'appel
Transférer les appels a

Transfert d'appel

Transférer l'appel aprés (Sec)

Permet d'activer un transfert d'appel apres un certain délai.
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Ces champs vous donnent les clés a copier sur votre client de messagerie (Desktop ou Outlook Sync) pour avoir une
licence valide.

Client Desktop

Client Desktop Clé d'activation du produit (utilisez Copier & Coller)

eJwBfgCB/4n2HeVUYsbx|DbBGIOBFCLfOv57xgarLm/LWTkx7D607PmwodPB9xqB2G28vALq
2t5gmhd7k9NLFYa5q0x7PjvWIRgcJ7RItTi7MAB6VLWI8kdP/NcsJ1H77EKf6beP+nJUtob

Outlook Sync

Outlook Sync

Dans le cas ol aucune licence ne vous a été attribuée

Client Desktop Clé d'activation du produit (utilisez Copier & Coller)

eJwBfwCA/4n2HeVUYsbxIDbBGIOBFCLfOv57xgarLm/LWTky
2h8MEaVgM18LGaE+PjyHjCuhhgSxsvzLHjc8UiMsaCSTuvB1

Outlook Sync

Importer
Importer Les formats pris en charge
Exporter A Contacts  CSV (séparateur virgules, deux-points ou points-virgules), VCF (vCard)
GroupWare 5] Calendrier ICS (vCalendar)
1) Choisir le fichier & importer 2) Sélectionner le dossier cible
Charger

Permet d'importer des fichiers de contacts a partir de différents formats : csv, Idif, vCard.
Permet aussi d'importer des éléments du calendrier au format vCalendar (.ics/.vcf).
Dans le format CSV, le séparateur doit étre une virgule.

Les données sont importées par défaut dans le dossier contact ou calendrier par défaut.
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Exporter

Importer Sélectionner le dossier source des contacts

Exporter &= Contacts

Sélectionner le type d'export
GroupWare
CSV-Virgule () v

Sélectionner le format des dates

Défaut v

Ce menu permet d'exporter les données du carnet d'adresses au format CSV ou vCard.

L'export du calendrier s'effectue directement sur le calendrier en sélectionnant les événements a exporter.

GroupWare
Importer Sauvegarde XML du GroupWare
Exporter Exporter Importer
GroupWare

Ce menu permet d'importer et d'exporter toutes les données personnelles du GroupWare au format XML.

Ce fichier XML contient toutes les informations sur les contacts, le calendrier, les notes....
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Annexe : raccourcis

Raccourcis clavier

Un certain nombre de raccourcis permettent d'activer en direct certaines fonctions :

Tl Déplacement dans la liste (sans visualisation)
MajT Majd Sélectionne une suite d'éléments dans la liste
entrer Ouvrir I'élément sélectionné

Maj et clic gauche Sélectionne une suite dans la liste
ctrl et clic gauche Sélectionne ou désélectionne un élément dans la liste

ctrl A Sélectionne tous les éléments de la liste
Maj début, Maj fin Sélectionne une suite d'éléments dans la liste
fin Va a la fin de la liste
début Va au début de la liste
+ Positionne une marque de sélection o4

- Supprime le marquage

0..5 Définit la couleur du drapeau
r Répond au message
R Répond a tous les destinataires
f Transféere le message
F Transfere a tous les destinataires
e Marque comme lu
u Marque comme non lu
c Copie vers un dossier
m Déplace vers un dossier
n Fenétre de création d'un nouveau message
suppr Déplace le message dans la corbeille (ou le supprime de la corbeille)

Note 1 : les raccourcis clavier ne fonctionnent que si la fenétre de la liste des messages est sélectionnée. Il peut étre
nécessaire pour cela de sélectionner un message dans cette liste avant I'utilisation du raccourci.

Note 2 : Ne sélectionner qu'un nombre d'éléments limité au risque d'avoir un comportement non prévisible (la limite se
situe a partir d'une cinquantaine d'éléments).
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