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Guide utilisateur du
Client Web IceWarp

Introduction

L'objectif de ce document est d'aider a la prise en main du Client Web IceWarp qui est le client Iéger
du serveur IceWarp.

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

Présentation du Client Web

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

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

. La messagerie classique (emails)

. La messagerie instantanée (IM)

. La téléphonie (VOIP avec SIP) et la visiophonie

. La réunion avec conférence vocale et partage d'écran
. L'envoi de SMS

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

Au client Web, on peut adjoindre l'agent de notification qui compléte les fonctions d'un client de
messagerie.

La connexion au Client Web

Connexion a partir d'un ordinateur

Le Client Web IceWarp est compatible avec les navigateurs suivants :
. Mozilla Firefox 7 et plus



Guide utilisateur du Client Web

Apple Safari 3 et plus,

Microsoft Internet Explorer 8 et plus
Google Chrome 4 et plus

Opera 10 et plus

NB : Certaines fonctions du Web Phone et de la fonction réunion ne sont accessibles que sur les
navigateurs les plus récents. Ace jour, seul Chrome permet le partage d'écran.

Les navigateurs non cités doivent plutot utiliser le Client Web "tablette" (voir ci-dessous).
L'URL par défaut pour une connexion sécurisée au serveur IceWarp est :

. https://<serveur>
. https://<serveur>/webmail/ Sile dossier webmail n'est pas choisi automatiquement
. https://<serveur>:<port>/webmail/ Sile port standard 443 n'est pas utilisé

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

Si I'on souhaite se connecter en mode non sécurisé, I'URL est alors la suivante :

. http://<serveur>
. http://<serveur>/ webmail / Si le dossier webmail n'est pas choisi automatiquement
o http://<serveur>:<port>/ webmail / Sile port standard 80 n'est pas utilisé

Il faut savoir que dans ce cas, toute coupure de la liaison méme trées fugitive obligera I'utilisateur, pour
des questions de sécurité, a se reconnecter.

NB : aprés un certain temps d'inactivité ajustable par I'administrateur dans les options du Client Web,
la session peut étre déconnectée automatiquement et ['authentification peut étre a nouveau
nécessaire.

Interface d'administration

Il est possible de se connecter a l'interface d'administration sans étre administrateur :
https://<serveur>/admin/ ou http://<serveur>/admin/
ceci donne acces aux listes personnelles anti-spam : quarantaine, listes blanches et noires.

$ File de Spams

Quarantaine || Liste blanche || Liste noire

Général

Expéditeur Max articles: 100
Expéditeur Date Propriétaire Dormaine
faux@dome.com 2007-10-1 10:55 bertrand@darnis.com darnis.com
info@cabinetlenai.com 2008-4-23 10:58 bertrand@darnis.com darnis.com

bertrand@secosys.dnsalias, 2008-12-9 13:23 bertrand@darnis.com darnis.com
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Aprées accés au Client Web, une fenétre de ce type apparait :

Lechoixdel’interface  Lechoixdela langue

Icel/arp s

le nom d’utilisateur
Des photos

Le mot de passe

/ e

Lien vers page support

DECOUVRIR TOUTES LES
FONCTIONNALITES IceWarp

Setvrsr Xewars €3034

N

Un lien vers Twitter Une aide surlesinterfaces et les différents clients de messagerie

Remarque : le logo (en haut a gauche) et les images peuvent étre modifiés et certains liens supprimés
par I'administrateur.

Le nom d'utilisateur : le nom d'utilisateur seul ou son adresse compléte. Cette option est au choix
de I'administrateur, I'utilisateur doit s'y conformer. Le dernier nom d'utilisateur est affiché. Vous
pouvez le garder ou entrer un nouveau nom au clavier (sur un clic sur la croix et dans le champ, le
navigateur propose tous les noms précédemment utilisés).

e Le mot de passe : Le mot de passe (il peut é&tre modifié dans Options -> Mon compte). Attention, il
peut étre mémorisé par le navigateur, n'acceptez cette mémorisation que si vous étes sur votre propre
machine.

e Le bouton "Mot de passe oublié" n'apparait que si I'option a été validée par I'administrateur. Il
permet de recevoir son mot de passe sur l'adresse email entrée dans la boite de dialogue (ce doit étre
une adresse valide sur ce serveur IceWarp) et sur une adresse alternative si celle-ci a été renseignée
pour le compte. La saisie manuelle de caractéres sera demandée et le mot de passe ne sera fourni que
si la configuration |'autorise.

CONNEXION o .
e Le bouton ou la touche clavier "Entrée" permettent de se connecter.

Deux boutons apparaissent en haut de la fenétre :

- La langue de l'interface peut étre modifiée lors de la connexion
- Le type d'interface, par ce bouton, il est possible de choisir :

o "Ordinateur" pour un PC de bureau ou portable a grand écran
. "Tablette" pour les appareils de type iPad
. "Mobile" pour les Smartphones

Le changement d'interface peut aussi s'effectuer une fois connecté.
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Aprés connexion, un message spécifique apparait si le compte est inexistant ou désactivé ou si le Client
Web 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 Client Web actives dans des navigateurs
qui peuvent étre différents (sur une seule ou plusieurs machines).

L'écran principal s'ouvre sur la boite de réception par défaut. Cette option peut étre modifiée par :
Options -> onglet Général -> Paramétres globaux -> champ Page initiale.

Dans tous les cas, aucun message du dossier n'est sélectionné.

Connexion a partir d'une tablette

Dans le cas d'une tablette (iPad ou équivalent) ou d'un navigateur non supporté, il est conseillé de se
connecter sur le Client Web basique, soit en choisissant interface "Tablette" apparaissant dans I'écran
de connexion donné plus haut, soit par I'URL:

https:// <serveur>/webmail/basic/ ou http://<serveur>/webmail/basic/
Cette interface plus simple est davantage compatible avec les navigateurs.

Le choix de I'interface est détecté automatiquement grace aux informations données par le navigateur,
il est donc probable gu'en utilisant simplement https://<serveur>/ , vous soyez orienté directement
vers l'interface tablette.

L'interface pourra étre modifiée aprés connexion.

La documentation qui suit ne s'applique qu'a la version "Ordinateur" de l'interface.

Connexion a partir d'un Mobile

Cette interface est adaptée aux PDA, smartphones, mobiles...

Dans ce cas, il est conseillé de se connecter sur le Client Web Mobile, soit en choisissant interface
"Mobile" apparaissant dans I'écran "tablette", soit par I'URL:

http://<serveur>/webmail/pda/ ou https://<serveur>/webmail/pda/

Les pages chargées sont en effet plus adaptées a ces appareils dont les performances sont plus faibles
et I'écran plus réduit.

Le choix de I'interface est détecté automatiquement grace aux informations données par le navigateur,
il est donc probable qu'en utilisant simplement https://<serveur>/ , vous soyez orienté directement
vers l'interface pda.

La documentation qui suit ne s'applique qu'a la version "Ordinateur" de l'interface.
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Les fonctions du Client Web

Présentation générale

La fenétre du Client Web comprend différentes zones entourées de pointillés en rouge dans la copie
d'écran ci-dessous :

[7] Rédiger =k cCréer v #m Répondre <@ Répondre atous M Transférer

Archive

@ bertrand.menness: S

Boite d'envoi

IceWarp Email Server Suite Trial License
Please save this information in a safe place!
The Trial License & attached to this message.

i renaec-cor- NN .

Deleted Messages flavio@lucanet.com

JIEEIE W

[

X Message

E..@.. :“F:a“vo-r-i;““““““ ;-I-:)-e““““““.-C-JEI::“-““““““.“““E;-r-e“-“-““'“Tl'-a-il-r;-“‘:"““““““““““i .-“Ei;a-t--““““““““ji
E # Bertrand Quarantaine Engi Rapport de spams du 07/12/2  07/1209:10 49kB * Non wié E
E Boite de réception = Quarantaine Engi Rapport de spams du 06/12/2 06/12 09:11 49 kB ¥ Autres E
E Brouillons2 Administrator ActiveSyne Sync Command Regq 05/1212:22 09kB ® "fu — [ 1 E
E Corbeille [} noreply@icewarp lceWarp Trial License 05/1212:10 58kB @ Philippe Darnis ” E
E Spam €5 E E
: _ i lceWarp Trial License Jeu 05/12/2013 12 Lk i
' Eléments envoyés ' H
' ' <noreply@®icewarp.com> ¥ ® Zbynek H
H i

Colonne contexte :

Messagerie Dock Colonne

Calendriers (contient les fenétres réduites) & q
_ Fene’_tre centrale Messagerie

Contacts . (Liste des items et contenu) B
Colonne Dossiers Instantaneée

Les différentes zones sont décrites ci-dessous.
La couleur bleue des bandeaux peut étre modifiée dans les options

1 - La barre des menus du bandeau supérieur

D’ FRédiger + Créer ¥

-
Recevoir et mettre a jour la fenétre, c'est un bouton d'indication (quand il tourne, le systéme est
en train de compléter la synchronisation) et d'action (pour forcer une nouvelle synchronisation).

[ rediger

Créer un nouveau message email

Créer un nouvel élément dans la liste suivante : email, événement, contact, document,
tache, note, réunion, appel téléphonique, SMS, liste de diffusion, journal

*F{épn:-ndre {*‘, Fépondre & tous »Transférer : E %

3 boutons spécifiques des emails : Répondre a un message, Répondre a tous et Transférer : il faut
que le message soit sélectionné dans la fenétre principale.
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E Menu des actions qui peuvent étre effectuées sur I'élément sélectionné
E Pour supprimer I'élément sélectionné
.I Pour imprimer I'élément sélectionné

Menu de prévisualisation pour positionner la fenétre de contenu du document sélectionné.

[M * Chercher ]

Menu de recherche : voir le paragraphe sur la recherche.

H Bouton du téléphone : indique son état (connecté - déconnecté) et permet de modifier cet état.
Voir le paragraphe sur la VoIP

[:‘] Bouton de réunion : voir le paragraphe sur la réunion

D Bouton de la messagerie instantanée : voir le paragraphe sur cette fonction

. Bouton (photo personnelle) d'accés aux menus généraux de Client Web : voir le paragraphe
sur les options
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2 - Le contexte et la liste des dossiers

La colonne du contexte

X

La colonne a gauche permet de sélectionner le contexte : Emails, Calendriers, Contacts,
Documents, Taches, Notes

Les journaux sont accessibles par |'affichage complet. 25

Le bas de la colonne contient la corbeille : il y a deux types de corbeilles, la corbeille pour les
messages et la corbeille pour tous les éléments du GroupWare. A partir de ce menu, les éléments
supprimés peuvent étre définitivement supprimés ou récupérés :

fu
m

M Bertrand Mennesson =

]

Corbeille

Corbeille Groupware

<)

Liste naoire

Liste blanche

=

Ce menu contient aussi les filtres : Liste noire et Liste blanche.
Ils permettent de visualiser les adresses qui sont dans chacune des listes.

La colonne des fichiers

La colonne suivante est la liste des dossiers disponibles pour le

contexte choisi et pour ce compte. ¥ Favoris

En haut de la colonne, on trouve les favoris. Pour ajouter un favori,  _
il suffit, par un clic droit sur le dossier a placer dans les favoris, de - Jira
cliquer sur "Ajouter aux favoris". -
| Kayako_lceWarp

On trouve ensuite le nom du compte : e

Un clic sur ce nom permet d'accéder a =~ # Bertrand Mennesson = des informations
spécifiques du compte :

Informations de connexion

Date de la connexion précédente 18/04/2014 Date de la connexion en cours 18/04/2014

0E:59 14:12
Adresse |P de la connexion précédente 103 251 .365.2432 Adresse IF de la connexion en cours 1932 251.2/.243

On trouve ensuite les dossiers par défaut du compte :
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= Boite de réception s
i5 Brouillons [N Journal
0l Corbeille = Motes
d Ervoyés [] Taches
0 Spam E Archive
[ Calendrier i Corbeille Groupware
Puis . tous les autres dossiers par ordre
= Contacts alphabétique :
[T Darnis [0 Outbox
¥ [5] Dossiers de recherche * [0 remote
* [T Flux RSS * a Ressources
A icewarp fr €3 i ress@darnis_com
& icewarp.com & £ testress@darnis.com

* & [ceWarpFrance & Revendeurs

[N Journal2 * T Filtres
[ F ] ) €4 Liste noire )
L/ LogSip Un clic droit sur un dossier
permet & Liste blanche d'accéder a un
certain nombre de commandes décrites dans la section ‘Les

actions sur les dossiers’.

Les outils

Tout en bas de la colonne, il y @ un menu de tri sur les dossiers, un bouton d'affichage de tous les
dossiers simultanément et un bouton de création d'un nouveau dossier

Q o+
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3 - La fenétre centrale

La fenétre centrale dépend du contexte : emails, contacts, calendrier...
Son aspect est modifiable par le bouton Prévisualiser
B B De Objet Date ¥ Taille W™

support@icewarp.fr Mouveau message dans MerakSuppo 09:29 0.3 kB

Quarantaine Engine Rapport de spams du 30/10/2014 0

E Vineeta Darnis Fw: [Announcements] lceWarp Server 28/1006:52 9.BEMB

1 Rapport de spams du 30/10/2014 09:10

"Cuarantaine Engine” <quarantaine@darnis.comx>

Rapport de spams lceWarp

Ce message a été généré automatiqguement pour vous informer des messages se trouvant dans le dossier Spe:
en cliguant sur un des boutons se trouvant a cdté de chague en-téte.

L'ordre et la largeur des colonnes sont modifiables avec la souris.

4 - La colonne de la messagerie instantané

Ce client de Messagerie Instantanée est décrit dans la section 'Messagerie Instantanée'.

5 - Le "dock"

g
- PR .
“d Message & Contact i Rendez-vous .

La ligne du bas contient les fenétres réduites.

La réduction des fenétres dans le dock s'effectue en cliquant sur I'icone le plus a gauche du coin supérieur

droit des fenétres : . L'icone du milieu met la fenétre en pleine page (et inversement) et la croix
permet de fermer la fenétre.

Le passage de la souris au-dessus de la fenétre réduite du dock fait apparaitre le sujet de I'élément.

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

L'icone qui apparait dans le dock dépend du type de la fenétre réduite (email, évenement, tache,
note...).

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 :

;’ ¥4 Boite de réception [1/62] - x
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6 - Indications diverses
La connexion

'  Connecté

Cette information (rond gris ou vert) apparait a gauche de toutes les adresses
email et indique I'état de connexion du compte a la messagerie instantanée @ NPD
En cliquant sur ce rond, on peut lancer une conversation sur le Chat.

Déconnecté

Les marques

A chaque élément de n'importe quel dossier (email, calendrier, contact...) peut étre associée une
marque. Il est possible de faire des recherches sur ces marques.

La fenétre des marques accessibles sur tout élément permet de gérer ces marques : création, listage,
comptage, association.

Les marques peuvent étre associées a des couleurs.

B Marques O X

Q

Margues & Utilisé

o A faire gestion - admn 3 Pas de cou
E1E Admin 12 Modifier
[ | Administratif 14

E M Apparentés 1 Supprimer
[ Appel téléphonique 1

] M Blue Category 3

Sélectionné
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Les dossiers

Description

Les boutons situés dans la colonne de gauche permettent de ne faire apparaitre que les
dossiers relatifs a un contexte particulier (Email, Calendriers, Contacts, Documents,
taches, notes et corbeilles). A I'ouverture du Client Web, le contexte email est
sélectionné.

&

Un compte contient normalement les dossiers suivants : It

e pour la messagerie : Boite de réception (Inbox), Filtres, Archive (si validée),
Quarantaine (si elle est activée), Spam (si I'anti-spam est activé).

Les autres dossiers nécessaires a la gestion des emails sont : Brouillons (Drafts), Corbeille
(Trash), Envoyés (Sent); ces dossiers sont générés automatiquement par le systéme au fur
et a mesure du besoin.

b
m'

e Les 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.

p O

e Les dossiers qui sont des groupes publics dont vous étes membre (définis par
I'administrateur)

e Les dossiers que vous pouvez créer vous-méme manuellement ("Ajouter un dossier")

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 I'option Général -> Dossiers
par défaut.

Les dossiers sont listés dans I'ordre suivant :

=

- Les dossiers par défaut (boite de réception, corbeille, brouillons...) dans un ordre prédéfini

- Tous les autres dossiers dans I'ordre alphabétique

Les actions sur les dossiers

Par un clic droit sur chaque dossier, on trouve un menu dépendant du type de dossier. Les différentes
commandes suivantes peuvent apparaitre :

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

e Nouveau dossier : créer un nouveau dossier sous le dossier sélectionné (type email, contacts,
calendrier...).

e Nouveau dossier de recherche : Permet des tris et des recherches plus sophistiqués. Voir la section
‘les dossiers de recherche’.

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

e 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.

o 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 Changer en dossier par défaut : permet de définir le dossier par défaut : voir le paragraphe sur
ce sujet.
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e Exporter dossier : pour les dossiers du GroupWare, permet d'exporter le contenu du dossier sous
forme d'un fichier (.vcf pour les contacts, .ics pour les calendriers, notes et taches)

e Restaurer les éléments supprimés : pour les dossiers de type GroupWare (contact, événement...).

e 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.

e Gérer le partage et les droits : voir la section ‘les droits d'acces aux dossiers’.

e 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.

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

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

Les Favoris

Un emplacement situé en haut de la colonne des dossiers permet de créer un raccourci vers les
dossiers les plus utilisés.

Il suffit de faire glisser un dossier sur le champ Favoris pour que le .
raccourci soit créé ou d'utiliser la commande "Ajouter aux favoris" ¥ Favoris
accessible par un clic droit sur le dossier.

H 2 A n ] ' & _- ira‘
Le petit triangle a gauche de "Favoris" permet de fermer et d'ouvrir les ]

favoris. 1 Kayako_lceWarp

En cliquant sur le bouton droit sur un raccourci, on obtient les menus _ ]
suivants : [T Kayako_Darnis

¢ Renommer le lien : renomme le lien (mais pas le dossier d'origine)

¢ Retirer des favoris : supprime le lien des favoris (mais pas le dossier)

e Vider le dossier.

Tous les types de dossiers peuvent étre placés dans les favoris, y compris les dossiers de recherche.

L'option Favoris doit étre cochée pour le dossier apparaisse (voir les options).

Il est possible de glisser un document dans les favoris.
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Partage et Droits

La commande « Gérer le partage et les droits » est disponible par un clic droit sur un dossier, elle ouvre

la fenétre suivante :

@ Cérerle partage et les droits - calZ

Entrer 'adresse

Utilisateur Diroits

bertrand@darnis. com

Carnet d'adresses Supprimer
Droits  Eléments [« Lire [T Ecrire [T Modifier [ Supprimer
Dossier [ Lire [© Ecrire [T supprimer

Administration [T Administrer

v’ Walider & Hériter x Annuler

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

préciser leurs droits.

Le bénéficiaire doit figurer avec son adresse compléte. Si le systéme ne peut pas affecter les droits a

I'utilisateur indiqué, une erreur se produit au moment de la validation de la fenétre.

Les droits portent sur le contenu du dossier (les éléments) et sur la gestion du dossier lui-méme.

Le menu déroulant "Droits" permet de choisir des configurations standards (Lire,
Ecrire, Tous, Complet, Aucun). Attention, par sécurité, n'accorder que les droits
minimaux nécessaires.

Le bouton "Hériter" permet d'hériter 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.

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 Client Web :

Lire
Ecrire
Tous
Complet

Aucun
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Notification des modifications des droits d'acces de la part de
'‘bertrand@darnis.com’

< calendrier@darnis.com=> ¥

Vous avez até autorisé i accéder 4 Cal-BM par bertrand@darnis.com.

Dassier:  Lire
Contenu:  Lire

S'abonner au dossier 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.

"S'abonner au dossier" ne fait apparaitre que le dossier en question (ici Cal-BM) alors que "S'abonner
au compte" fait apparaitre tous les dossiers partagés du méme compte.

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".

Les comptes qu'il a le droit de partager apparaissent alors dans la fenétre :

& Sélectionner des contacts O X

Contacts suggérés -

a= v Chercher

Contact Email A
Bertrand bertrand@darnis.com

Jakub jakub@darnis.com

ress@darnis.com ress@darnis.com

testrecs@darnic rom tastracs@darnic rom

Sélection

Lorsqu'un dossier public ou un Carnet d'adresse global (GAL) a été défini par I'administrateur, il
apparait dans la liste des dossiers de fagon automatique.
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Les dossiers de recherche

Voici un exemple de création d'un dossier de recherche de type email :

[&] Dossier de recherche - O x
Nom Recherches tickets Fr1
Type Courrier -

Appliquer & |Dossiers sélectionnés =

Filtre B4 fulltextiicewarp
f Bertrand Mennesson Dossier
Boite de réception ' Annee_2012
Brouillons (]
Corbeille
Envoyés

Supprimer

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.

On obtient dans la colonne des dossiers : T Daossiers de recherche

) ) . ) Eecherches tickets Fr ) . i )
Par un clic droit sur le répertoire, on peut acceéder 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 nouvelle option Appliquer a « Tous les dossiers », la
recherche porte alors sur tous les dossiers de type email du compte. Il n'y a | Tous les dossiers
plus besoin de sélectionner de dossier.

Dossiers sélectionnés

Suppression des éléments d'un dossier

La suppression d'un email déplace ce message dans la Corbeille.
Ce dossier Corbeille est défini par défaut dans les options.

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
spécifique "Corbeille GroupWare".
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bl
Ces dossiers sont visibles en cliquant sur l'icone E[U de la colonne de gauche.

Pour restaurer un élément supprimé d'un dossier, il n'est pas utile d'aller dans cette corbeille, il suffit de
cliquer sur "Restaurer les éléments supprimés" (menu contextuel du dossier). Il est alors possible,
soit de supprimer définitivement I'élément, soit de le restaurer.

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).
La page d'accueil

Lorsque le nom du compte est sélectionné (tout en haut de la colonne Dossiers), une page particuliére
apparait (elle est configurable par I'administrateur) : elle permet d'accéder a une page HTML
personnalisée et donne des indications sur la derniére connexion et la connexion en cours.

Elle permet I'accés a la page des applications et utilitaires : "IceWarp Client Desktop ..." :

Informations de connexion

Date de la connexion précédente 12/02/2014 09-00 Date de la connexion en cours 12/02/2014 12-37

Adresse IP de la connexion précedente 193.751.36.243 Adresse IP de |la connexion en cours  193.251.35.243

Applications clientes lceWarp et licences

Profitez au mieux des services accessibles par votre compte lceWarp. Cliguez 1 pour télécharger les applications clientes et
leur clé d'activation, les manuels et la fagon d'accéder & vos calendriers, contacts, aux informations de disponibilité depuis
votre poste de travail -

¢ |ceWarp Client Desktop
¢ |[ceWarp Qutlook Sync
¢ lceWarp agent de notification

Cette page donne des informations sur :
e Le client Desktop IceWarp
e Le plugin Outlook Sync IceWarp

e L'agent de notification

e Le client WebAdmin (pour les administrateurs de domaines)
e Les accés a vos calendriers

e Les accés WebDav
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Les emails

Alimentation des dossiers emails

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

e L'activation du bouton Bl situé a gauche du menu principal

e Une recherche périodique qui est programmable dans le menu Options -> onglet Courrier ->
Général -> champ : "Vérifier I'arrivée des emails toutes les (minutes)"

Les autres dossiers de type "email" sont alimentés avec les emails regus selon deux mécanismes:

e La sélection du dossier

e L'activation du bouton EE.l situé a gauche du menu principal

La deuxiéeme méthode est soumise a une option qui est positionnée en cochant la case "synchroniser
a chaque reléve" accessible par le menu contextuel (clic droit de la souris) :

Gestion du contenu

Mouveau dossier

Mouveau dossier de recherche
Renommer dossier

Déplacer dossier

Ajouter aux Favoris

Changer en dossier par défaut
Ajouter un compte partagé
Gérer le partage et les droits
synchroniser & chaque reléve

Supprimer dossier

Pour les dossiers pour lesquels I'option " 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.

Les dossiers créés par I'utilisateur seront remplis soit par déplacement manuel des emails soit par la
création de régles (Options -> onglet Courrier -> Régles).
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Manipulation des emails

La fenétre disponible sur une boite email est la suivante :

- XXX

1 De Objet & Date T Taille '™
YWaoicemail
1! Woicernail Message vocal de unknown T58@192.168.10.2 053702 1828 4.7 kE
1! Woicemail Message vocal de 0475382750 158@152.168.10.2 05/02 1818 18.2 kE .
Message vocal de 0615478566 Mer 05/02/2014 1832

Yoicemail <voicemail@]152 1a5. 10 2= r

A 158@192.188.10.2 7
L J 20140205 1832 .mp3 (6.8 kE) ¥

Houwveau message regu 1e 5 Feb 2014 & 18:32:02 +0100
Pour 158@192.168.10.2 de Ta part de 0615478566@192.168.10.2

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 menu situé
dans la barre de menu.

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

Le double clic permet I'ouverture du message. Les raccourcis existant 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 "+"
+

| Par: RE: lceWarp 07:0515.9 kB

apparait : .
Dans les deux cas, le dossier est surligné lorsque le déplacement est autorisé.

Un email est créé en allant dans le menu Rédiger ou Créer -> nouvel 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 Client Web.

Les colonnes suivantes :

W[ De A Objet Date ¥ Taille =
B4 Prét d'Union bertrand.mennesson®: n'engraissez plus les k 12:47 43 9kB ™

apparaissent dans tous les dossiers email (sauf la boite de réception qui ne contient pas le A et celle des
envoyés qui ne contient pas le De).

[l
Le symbole en téte de ligne et le surlignage indiquent que le message n'a pas encore été lu.

Les colonnes peuvent étre modifiées en largeur et en position par la souris. La couleur du drapeau peut
étre modifiée par un clic droit.
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Notez que le symbole en forme de trombone qui indique 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 gu'une réponse a été donnée a ce message

Le symbole % indique que le message a été transféré

Les drapeaux - permettent de donner une catégorie aux messages

Note sur les drapeaux : ils ne sont correctement synchronisés avec Outlook que s'ils ont été positionnés
sous Outlook.

Les marques, si elles existent apparaissent dans la colonne objet.

Contenu du message

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

Message vocal de 0493643569 Mar 23/12/2014 15:43

Voicemail <voicemail®192.168.10.2>

A 158&@192.168.10.2
B JJ20141223_1543.mp3 (103.5kE) v

Nouwveau message recu le 23 Dec 2014 a3 15:43:10 +0100
Pour 1588192.168.10.2 de Ta part de 04936435698192.168.10.2

En cliquant sur I'adresse du (ou des) destinataire on obtient plusieurs options qui permettent de gérer
le contact ou de dialoguer avec lui.

Si la piece jointe est un fichier mp3 comme dans l'exemple ci-dessus, il est possible d'écouter
directement le message joint en cliquant sur la petite fleche triangulaire et en sélectionnant "jouer".

Le bandeau suivant apparait lorsque des images sont en piece jointe:

FQ Ce message contient des images jointes. Cliquez ici pour les pré-visualiser.

Il permet de les prévisualiser.

Un clic droit dans I'entéte du message fait apparaitre ce

menu: Tous les en-tétes L

Message texte
qui permet d'afficher le message au format texte et de faire
apparaitre (ou disparaitre) I'entéte détaillé de I'email, par
exemple :
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Message vocal de 0478382750

Vaoicemail <voicemail®@192.168.102>
Jd 20140205_1818.mp3 (129 kE) v

Return-path: <voicemaill@192.168.10.2>

Received: from bureau0l (127.0.0.1 [127.0.0.1]) by comserver.darnis_.com (lceWarp 11.0.0.0)
<]158@192.168.10.2>; Wed, 05 Feb 2014 18:18:37 +0100

Date: Wed, 5 Feb 2014 18:18:25 +0100 (CET)

From: Voicemail <voicemail®@192_ 168.10.2>

To: 158@192.168.10.2

Message-id: <33521042.1.13891620717374 JavaMail BUREAUQ 1 S @localhost>

Subject: Message vocal de 0478382750

Mime-version: 1.0

Content-type: multipart/mixed; boundary="----=_Part_0_10224148.1391620717239"

Mouveau message recu le 5 Feb 2014 3 18:18:25 +0100
Pour 1582192.168.10.2 de Ta part de 0478332750&8192.168.10.2

Les boutons & ¥ itués en haut du message ouvert permettent de passer directement a la
visualisation de I'email précédent ou suivant.

Le bouton R permet d’enregistrer le message aux formats : texte, HTML, EML

Messages cryptés ou signés

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 (de préférence) par un
organisme accrédité 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 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 -> sécurité

Le possesseur d'un certificat appelé ici "bertrand.mennesson@darnis.com" peut envoyer un message
signé (en cochant I'option Signer dans la fenétre de composition des messages) ; les messages regus
signés apparaissent avec un petit icone rouge sur la gauche indiquant que le message est signé et que
la signature a pu étre vérifiée :
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& test signature

"Bertrand Mennesson™ <bertrand.mennesson@darnis_.comz> ¥

Certificat public *

Télécharger
Afficher certificat

Ajouter au contact

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 l'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 auparavant créer une entrée pour I'expéditeur dans le
répertoire contact par défaut; ensuite, il faut faire un clic droit sur "Certificat public" et exécuter
"Ajouter au contact"

Le destinataire peut alors envoyer des messages cryptés a bertrand.mennesson@darnis.com. En
répondant au message précédent et en demandant le cryptage on obtient :

4, Re: test signature

Bertrand <bertrand®darnis.com> ¥

bien recu

Si on ouvre le fichier brut du message dans le répertoire email, on voit que le contenu est crypté.

Les dossiers Filtres, Spam et Quarantaine

Le dossier Filtres permet de participer a la lutte anti Spams. En classant manuellement un message
dans :

e La liste noire : Les prochains messages émis par le méme expéditeur seront considérés comme
des Spams

e La liste blanche : Les autres messages émis par le méme expéditeur ne

seront pas considérés comme des Spams. . .
Liste noire

Il est aussi possible en sélectionnant ces dossiers de consulter ses propres
listes noires et blanches. Liste blanche

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

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.
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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.

Le dossier Archive

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 facon

différente :

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

3. Recgus et envoyés (ensemble dans Inbox/sous-dossier)

4. Recus (dans recus/dossier-date)

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

S'ils sont archivés, les spams apparaissent dans Regus.

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.

Archive

¥ Ervoyés
2074-02

¥ Fecus

2014-02
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La recherche dans les messages

En cliquant sur la partie gauche de la fenétre de recherche, on obtient une aide :

-
FE v Chercher
——

De

A

Objet

Texte intégral

De, A et Objet

[ De la date

] A la date

[C] Pigces jointes

Créer un Dossier de Recherche

Rechercher

L'utilisation des AND, OR et NOT est possible dans chaque champ.
Il suffit de remplir les champs indiqués et de cliquer sur "Rechercher".
En mettant ? dans le champ recherche on obtient une liste de filtres disponibles pour la recherche.

Pour faire une recherche sur plusieurs dossiers il faut utiliser un dossier de recherche.
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La création d'un message

Lors de la création (Rédiger ou Créer -> Nouvel email) ou du transfert d'un message, I'entéte de la

fenétre est la suivante (aprés avoir cliqué sur le bouton Options et sur l'icone : |) :

B4 Nouvel email — O X
De "Bertrand Mennesson” <bertrand.mennesson@darnis.comx -

A +
Cc +
Cci +
Objet

B I U |rolice Y EE + 2% ® 8 ! vmf ~

BE [ Demander une confirmation de lecture Priorité Normale | X
ﬂ [C] Encrypter le message Vérificateur d'orthographe French -
@ [[] signer le message Enregistrer les messages envoyés | Envoyés v
% [[] afficher rapport de distribution Répondre 3 bertrand.mennesson@darn

nvoyer nregistrer ichier Elément Client We ptions
3 ¥y Enregi  Fichi Oe Client Web o

Choisir une adresse pour |'expéditeur : 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.

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

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

Le + permet de choisir une adresse a l'intérieur d'un carnet d'adresses voir le paragraphe correspondant.

Les adresses des champs A, Cc, Cci sont sous formes de bulles rectangulaires qui sont directement
déplacables avec la souris :

A "Bertrand Mennesson” ¥ | Bertrand <bt@bermen.net> X +
<bertrand.mennesson@darnis.com=>

Cc +

Cci +

La barre de mise en forme HTML
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B / U Ppolice -

= (4| 7 % @ a ! Hm] ~
Lier

Tableau

Image

Lien Dropbox

Coller comme texte

Cette barre n'est utilisable qu'en mode HTML (voir le menu a droite de la barre).

Pour insérer une image dans le corps du message, il faut cliquer sur l'icone i la fenétre suivante
apparait :

® URL http://
(O chargé | B
O Interne -

Texte alternatif

Bordure 0 ¥ | Espacement

Sélectionner "URL" si I'image est accessible de cette fagon, sinon choisir "Chargé" et charger l'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.

Le mode HTML peut étre défini par défaut dans les Options -> courrier.

Les commandes du menu principal (en bas de la fenétre

Envoyer

Une fois le message créé, I'activation de ce bouton envoie immédiatement le message.

Enregistrer

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

Ajouter une piece jointe - option SmartAttach

Pour ajouter une piéce jointe, vous pouvez utiliser le bouton "Fichier" pour un fichier sous Windows ou
"Elément client Web" pour un fichier du Client Web (Document ou autre) ou faire glisser la piéce jointe
directement d'une fenétre Windows vers la fenétre du message.
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Une fois qu'une piece a été jointe, I'option SmartAttach apparait )

. ) N o Smartartach
Si vous ne cochez pas l'option, la piece jointe sera intégrée au ﬁ‘

méthode classique.

message par la

Si cette option est cochée, les pieces jointes ne sont plus transférées a l'intérieur du message. Le
destinataire sera informé de la présence d'une piéce attachée et devra la télécharger a I'aide d'un lien
qui est transmis dans le message :

icewarp_11.1. pdf
=l 7.2 MB X

htﬂ Enregistrer B Fichier [J Elément Client Web

Cette option est tres intéressante pour les pieces jointes volumineuses ou lorsque le nombre de
destinataires est important et qu'ils n'ont pas tous besoin de la piéce jointe.

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.

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

Le message regu avec SmartAttach ressemble a :

BH Test SmartAttach

- 0O X
S -

I
>
|

=)

« Répondre @, Répondre 3 tous » Transférer

Test SmartAttach

"Bertrand Mennesson” <bertrand.mennesson@darnis.com>

@ | icewarp_11.1.pdf (7.2 ME) ¥

Les piéces jointes de ce message sont envoyées a 1'aide de 1a technologie smartattach

1. fcewarp_11.1.pdf (7,10 MB):

https://comserver.darnis. com/webdav/ticket

eIwIyTEOgZAMAMDT eCVESUL gBFbxDWSCgxCiIGjFO7tx681KIDASR ,EQBIq. 9. zb, POSIGSP1OMSASOprdicy
icewarp_11.1.pdf

Message

Pour tout savoir sur la technologie Smartattach d'Icewarp: http://www.icewarp.fr/smart

Il existe aussi un bouton DropBox dans les menus de mise en forme HTML, cela permet de créer un lien
direct vers un document de DropBox.

Options

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

Demander une confirmation de lecture
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Demande de confirmation de I'ouverture du message par le destinataire - si le destinataire accepte, un
message de confirmation est retourné.

Encrypter / Signer

La signature nécessite la connaissance de la clé privée de I'expéditeur (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

Afficher rapport de distribution

Cistribug - Distribugé avec succés

Eronyé - mMessage eryoys

Dans la file d'attente - ervoi différé, le serveur essaiera d'ervoyer le message plus tard
Erreur - Un message décrivant ['erreur arrivera dans votre bofte aux [ettres

Cette option doit avoir été validée par I'administrateur dans la console d'administration.
Elle permet d'obtenir, dés I'envoi du message un rapport indiquant pour chaque destinataire si le
message a été correctement acheminé. Les états obtenus sont :

o Distribué s'applique aux messages internes : le message est remis au destinataire

e Envoyé s'applique aux messages externes : le message a été accepté par le serveur connecté

Ce rapport peut aussi étre obtenu a posteriori en cliquant sur "Rapport de distribution" du menu
contextuel sur les messages envoyés.

Priorité

Vous pouvez choisir la priorité: Haute, Normale, Basse. Cette priorité n'a aucune influence sur
I'acheminement dans le réseau, ce n'est qu'une indication pour le destinataire.

Vérificateur d'orthographe

Permet de choisir la langue de vérification

Enregistrer les messages envoyés

Permet de modifier I'enregistrement par défaut en choisissant un dossier.
Répondre a

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

Utilisation des carnets d'adresses

L'utilisateur a a sa disposition des carnets d'adresses personnels (voir le § Contacts), des carnets
d'adresses partagés (voir les droits d'accés aux dossiers) et les carnets d'adresses contenus dans les
groupes publics (GAL).

Les groupes publics sont définis par l'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 fagons de rentrer I'adresse dans un message : en tapant l'adresse directement sur la ligne
ou en sélectionnant le symbole du carnet d'adresses.

L'entrée de 2 caractéres dans la ligne des adresses fait apparaitre toutes les adresses qui contiennent
ces deux caracteres et qui :

e ont déja été utilisées pour ce compte
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e ou qui font partie du dossier contact par défaut
e ou qui font partie d'un groupe public (GAL).

, + .
La sélection du symbole |_ ouvre une fenétre qui donne la liste des contacts du carnet d'adresses
par défaut (uniguement ceux qui ont une adresse email) et les contacts des groupes publics (GAL) :

ectionner des contacts

Carnet d'adresses -

&= ¥ Chercher

Contact & Email Société Diwision
vineeta@icewarp.fr Grp
berz bt@darnis.com
Bertrand bertrand@darnis.com
Bertrand bertrand@darnis.com
hartrand hti@hermen net
2
=
‘ Cci ‘

J Walider x 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.

Le menu déroulant du haut fait apparaitre trois possibilités pour le choix des contacts :
_tamet d'adres=zes M
Carnet d'adresses
Contacts sUggerés

Sélectionner un dossier
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"Sélectionner un dossier" ouvre la fenétre :

ectionner un dossier O X

# Bertrand Mennesson

Contacts

Calepin_bdte

Caontacts

On voit apparaitre les carnets d'adresses locaux Contacts et Calepin_bdte et le fichier Contacts du compte
partagé "IceWarpFrance".
En cliguant sur Contacts du compte partagé et en validant, les contacts de ce fichier qui possedent 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.
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Les contacts

Les dossiers contacts sont sélectionnés en cliquant sur le symbole

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

.\Appeler |:|N0uvelleréunion L? Envoyer SMS — ° @ o

& Contact & Spciété Email Téléphone Marques Rertrand “'J
_ [}
a berz bt@darnis.com Darnis E
& Bertrand bertrand@darnis.com Personal
& Bertrand Darnis bertrand@darnis.com 0664980050
Contact
& bertrand bt@bermen.net
Email bertrand@darn| 4
& Darnis Philippe philippe.darnis@darnis.com
Maobile 06649800}
& Darnis Philippe philippe.darnis@darnis.com L
& Darnis Philippe philippe.darnis@darnis.com Profil
& Darnis Vineeta vineeta.darnis@darnis.com Société Darnis
. - i . :
& Darnis Vineeta vineeta.darnis@darnis.com @ Adresse professionnelle
a lceWarp - partners partners@icewarp.com 2 rue du Mal de Lattre de
& lceWarp - partner: partners@icewarp.com Tassigny
& Mennesson bertrand.mennesson@darnis.com Le Chesnay 78150

Les colonnes du carnet d'adresses peuvent étre modifiées en largeur et déplacées.
Le bouton "Prévisualiser" permet de modifier la fenétre de visualisation d'un contact.

Il contient les éléments nécessaires pour créer des contacts (menu Créer -> Nouveau Contact), pour
les supprimer (Corbeille), pour les modifier (en cliquant dessus), pour effectuer des recherches
(menu Recherche).

Il permet aussi d'appeler directement le correspondant au téléphone (menu Appeler) si le serveur SIP
est disponible et configuré ou de provoquer une réunion (Nouvelle réunion) ou de lui envoyer un SMS
(menu Envoyer SMS) ou un email (envoyer message).

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.

En plus de son propre carnet d'adresses, il est aussi possible d'avoir acces a d'autres carnets d'adresses:

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

. les carnets d'adresses des groupes publics (groupe défini par I'administrateur sous forme d'un
carnet d'adresses partagé) et qui apparaissent implicitement dans la colonne dossier et dans la
recherche d'adresses a I'envoi d'un email.
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Lorsqu'un carnet d'adresses public contient les propres données de I'utilisateur, celui-ci a la
possibilité de mettre a jour ces données méme si le dossier n'est pas partagé en modification.

L'écran de création et de modification d'un contact :

& Bertrand - Contacts — 0O X

Général Personnel Professionnel Mote Piéces jointes Certificats

Mom complet | Bertrand

Afficher comme | Bertrand -

surnom

Société Darnis

Fonction Ingénieur +

Téléphone(s)

Mobile ~ 06649080050 |[B | &% | Email 1 bertrand@darnis.com < |
Domicile 1 - L | Email 2 a
Fax Travail - L. | Email 3 < |
Maobile - [ % | Mess. Inst. |xmpp:bertrand@darnis.com

B Margues | Personal +

XK Annuler [ E < %

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

Attention, le logiciel de synchronisation ActiveSync (pour Smartphones) ne synchronise les numéros
de téléphones que si un type est donné (bureau, domicile...).

Le champ Marques : ce champ permet d'associer des mots clés aux contacts. Cf. le paragraphe sur les
margues.
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, PKCS12 ou PKCS?7.

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

Au niveau des adresses personnelles et professionnelles, un bouton "Afficher sur le plan" permet
un acces direct a Google Map.

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

Vous pouvez aussi utiliser le lien DropBox si vous avez des documents sur ce systeme.
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NB : les notes (onglet Note) doivent étre en texte simple et ne sont pas prévues pour interpréter du
html. Seul un lien type http://<nom de serveur>... est accepté.

Possibilité d'imprimer plusieurs contacts simultanément :

e Cliquer sur le bouton E-:- en bas a droite de la fenétre d'un contact
¢ Une fenétre de prévisualisation s'ouvre avec le contenu du contact

e Fermer la fenétre du contact (en laissant ouverte la fenétre de prévisualidation)

e Ouvrir un autre contact et cliquer a nouveau sur E.:.

le nouveau contact va s'ajouter aux précédents dans la fenétre, on obtient

B Apercu avant impression - 0O X

[Contact] Darnis Philippe

Email 1 philippe.darnis@darnis.com

[Contact] Mennesson

Email 1 bertrand.mennesson@darnis.com

Les calendriers

Présentation générale

Le calendrier se présente de la fagon suivante lorsque I'option Semaine est sélectionnée :
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LU L ]
125 jour ¥ Chercher

¥ Favoris - Semaine 7 v || 107027 207 45 - Semaine o
[T Jira Lup 10 Mar 11 Mer 12 BEE Yen 14 Sam 15 0
[ Kayako_lcewarp A TRl (‘-:12(5

[0 Kayako_Darnis @ 800

# Bertrand Mennesson —

Qoo EM Bt EM En EnA
3 calz Darn © | sur Darn | Darni ¢ | Darn
Caler
[8] Calendrier = 0™
F lcevarpFrance
1100
B Eescources
» Supporticetvarp & ]200 eC
¥ hertrand@darnis.corm
]300 En Ewér
= Cal-EM Crarmni © | sur

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

e Pour changer de mois/semaine/jour sélectionner les triangles blancs de la barre supérieure qui
entourent la période en cours.

¢ Un marquage peut étre ajouté a I'événement. Il est visualisé par des petits ronds en bas a droite.

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).

Les différents calendriers a visualiser sont sélectionnés par une case a cocher (dans la colonne de
gauche). IIs sont visibles simultanément, des couleurs automatiques permettent de les différencier.

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

Il est possible de faire des recherches avec des filtres
spécifiques : v

Objet

¢ Emplacement

Description

. _ o _ De, A et Objet
Il est possible d'afficher la météo dans son calendrier,

pour la configuration, voir le menu Options -> Calendrier -

> Météo.

Le calendrier est synchronisable avec des dispositifs ou ] De la date
applicatifs externes grace :

e au plugin Outlook Sync (connexion & MS Outlook), [[] A la date

e a CalDAV (qui fait partie du GroupWare et qui permet
de synchroniser des clients comme Thunderbird ou iCal)

e a SyncML (qui est un module d'IceWarp et qui permet [ Libre
de synchroniser les PDA et SmartPhones)

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

[C] Occupé

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

Création d'un événement

Les différents onglets relatifs a la création d'un événement apparaissent dans I'écran ci-dessous :



B3 Rendez-vous

Général Périodicité Planification Pigces jointes
Objet |
Emplacement - | @

[[] Réunion en ligne O3
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De 04/11/20 0:00 v (GMT+01:00) Amsterdam, Andorra, Belgrade, Berlin, Bratisla =
A 04/11/201 0:00 -

Durée (1 Jours 0:00 - Journée entiére

[C] Me rappeler Minute(s) * avant

Disponibilité Occupé -

Calendrier B calendrier

B Marques | <4

Changer le fuseau horaire par défaut

og B

L'onglet Général permet de donner un titre a I'événement, le lieu de rendez-vous, ses dates de début
et de fin ainsi que le fuseau horaire associé en fonction du lieu, de définir le rappel, de donner une

marque a I'événement et des notes d'information.

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

la fenétre de prévisualisation avec le bouton E.:-

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 Client Web
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A Fappeler
Ohjet Début
Evénement sur Cal 2 137022074 13:0C

15 Minutels) - Epéte x Faire disparaftre

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 (c'est le cas par défaut)

e Calendriers partagés :
il n'y a pas de pop-up
il n'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.

NB : les notes (champ texte situé au-dessus des marques) doivent étre en texte simple et ne sont pas
prévues pour interpréter du html. Seul un lien type http://<nom de serveur>... est accepté

L'onglet Périodicité permet de programmer
un événement répétitif :

Rendez-vous

Cénéral Périodicité Flanification

& Unigue

© Quatidien

" Hebdomadaire
0 Mensuel

& Annuel

Fir:

& Sans fin

€ Jusqua 137027201 4

€ Occurrences
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L'onglet Planification permet de programmer une réunion a plusieurs participants :

s - Calendrier

Cénéral Fériodicité Flanification Figces jointes

Tous les participants
v L '"Eertrand Mennessan"
T * EBertrand

Tt <ress@darnis.caom=

Carnet d'adresses Eessource
De 13/02/20168 | 11:00
i) 1502020188 | 12:30

Durée |0 Jours 1:30

-

9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00

Kl [ i

Avjourd'hiui

F Y
T

. Docupé
.Absent{e} du bureau

|:| Provisoire |:| Pas d'information
[T Jaurnée entiére

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

L'espace compris entre les barres verticales verte et rouge représente I'événement en cours de création
ou modification. Ces barres sont déplacables par la souris.

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.
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Aprées validation, un email est envoyé a tous les participants. Le destinataire recoit alors un email
du type suivant (sous le Client Web) :

"Bertrand Mennesson” vous a invité a Je
Nouveau rendez-vous

"Bertrand Mennesson” < bertrand. mennesson@darnis. comz> ¥

A Eertrand ¥ ress@darnis.com ¥

[ Tous ¥ 41.7.2.calendar (1.7 LE) = fimviteics (1.1 KEY ¥

Mouveau rendez—wous

Jeudi, 130272014 11:00 - 11:30

Avec Bertrand Mennesson, BEertrand

Accepter

Autre représentation textesobjet MIME calendrier

Titre: Nouveau rendez-wvous
Heure: 13/02/2014 11:00-11:30 {GMT+31:00) Europesfmsterdam
Organisateur: "Bertrand Mennesson' chertrand.mennesson@darnis. coms

En cliquant 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. En cas d'acceptation :

"Bertrand" a accepté l'invitation a Nouveau rendez-vous
Eertrand < hertrand@darnis. com= ¥

[t Tous ¥ 11.71.2. calendar (1 kE) * | invite.ics (1 kE) ¥

Mouveal rendez—waLs

Jeudi, T3/02/2014 17:00 - 11:30

Awec  Eertrand Mennesson, Eertrand

Autre représentation textesobjet MIME calendrier

Titre: Nouveau rendez-wous
Heure: 13,/02/2014 11:00-11:30 (GMT+01:00) Europe/imsterdam
Organisateur: "Bertrand Mennesson' chertrand.mennesson@darni s. coms

Pour I'utilisateur qui accepte, I'événement est automatiquement inscrit dans son calendrier.
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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, sont attachées 2 piéce jointe (*.ics et *.calendar), ce sont des
fichiers qui décrivent le rendez-vous sous deux formats différents et qui peuvent étre envoyés a des
participants externes pour les intégrer dans leur calendrier.

NB : les textes des différents messages (...vous invite a :..., etc.) peuvent étre modifiés par
I'administrateur.

L'onglet Piéces jointes permet d’ajouter un élément du Client Web a I'événement ou de Charger un
document contenu sur la machine ou le navigateur est lancé.

Mouveau rendez-vous - Cal-EM

Sénéral Périodicité Planification Figces jointes

Fichier & Tajlle

[ Charger Ajouter élément Lien wers Dropbox Supprimer

V’"-.-"alider' x Annuler r‘ﬂ < %

Pour ajouter une piéce jointe, vous pouvez utiliser le bouton "Charger" ou faire glisser la piéce jointe
directement d'une fenétre Windows vers la fenétre du message.

Les ressources

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

# Bertrand Mennesson

cal?

=| Calendrier

ress@darnis. com

La ressource doit étre créée par I'administrateur du systéme 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.
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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 :

"ress@darnis.com” a accepté l'invitation a Nouveau rendez-vous

<ress@darnis. coms= ¥

[ Tous ¥ & 1.1.2. calendar {1 LEY = 5] invite.ics 1 LE) =

Le rendez-vous sera marqué dans le calendrier de la ressource, si la ressource n'est pas disponible, un
message l'indique et explique pourquoi l'attribution n'est pas possible.
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Les documents

L'onglet Documents permet de stocker des documents choisis par |'utilisateur.

Un dossier est créé par |'utilisateur (menu Créer un nouveau dossier) et il peut y inclure tous les
documents qu'il désire (menu Créer).

Le volet de visualisation permet de voir des informations complémentaires sur ce document.

Il peut étre ouvert directement par une application locale ou téléchargé sur le poste client.

Pour les photos, une réduction est affichée dans la fenétre de prévisualisation. Exemple :

EH CIurir Créer un document ¥ ?i E m e

¥ Fichier 4 Description Modifié Taile  Marques = noen2081-Co

T1-13-2073 =t [Srnartfttach] PARTMER 15/11/2013 05:! 3 ME

Déverrouillé

E comptes. ods 020472073 0% 17.8 kE

8 1-Combattant v PG 251172013 10:: 387.7 kB |[FEEmlm:
A= lceWarp - W04 - Qutlook Sync. pdf 091272013 100 1.2 ME
¥ 5 lceWarp - W11 - ClientWeb_prov. ppt 08701 13:04 1.2 ME
S leediarp - W11 - Outlook Sync_GW-P 151172013 137371003 kE
Idif _ou_people. dif V02073 130 1.7 ME

Stocker les documents envoyés par SmartAttach

Lorsqu'un utilisateur envoie un document par SmartAttach, il est stocké dans le dossier par défaut des
SmartAttach.

Il est alors marqué "SmartAttach" : voir sur I'image ci-dessus (premier document).
Il n'est pas supprimé automatiquement, c'est a I'utilisateur de le faire lorsqu'il le juge utile.

Note : Le volume des documents stockés par ces deux méthodes 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.

Modification des documents

Si le navigateur est correctement configuré, il est possible d'ouvrir et de modifier la plupart des
documents directement a partir du navigateur (un plugin spécifique est nécessaire pour les suites MS
office, open office). Les fichiers texte sont éditables directement.

Il est possible de verrouiller certains documents pour éviter qu'ils ne soient modifiés par un autre.

Ajout d'un document

Ceci peut se faire par un glisser-coller ou par la commande "Créer -> Nouveau document"

Si un fichier de méme nom existe, la fenétre suivante apparait :
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© Dupliqué ) 4

Document "lceWarp - W11.1 - Guide utilisateur du Client
Web.doc" existe déja.

WO AT Bl arp - W11.1 - Guide utilisateur du Client Web(1)

x Réécrire x Réécrire tous

Il est possible alors de renommer le document ou de remplacer le document existant (Réécrire) ou
Réécrire tous si plusieurs documents sont copiés en méme temps.

Les taches, notes, journaux, RSS

Les taches sont trés proches des événements du calendrier Il est possible d'adjoindre des participants
a une tache, de gérer la périodicité, de mettre des rappels.

Les notes et journaux sont simples a gérer. On peut les créer, les modifier, les supprimer et effectuer
des recherches.

Les dossiers journaux sont visualisés en sélectionnant I'affichage de tous les dossiers
contexte

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

Lorsque l'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 piece jointe.

Le volume des documents stockés sur le serveur est comptabilisé dans les quotas de chaque
utilisateurs/domaine avec les messages.

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 Nouveau dossier et choisissez le type RSS, une fenétre permet ensuite
de rentrer I'adresse du flux :

Flu | I | MW odifier

http: f fanie. icewarp frirss S

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 :
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N * Chercher

T Favoris B Ohjet De Diate ¥
[ Jira B Suppaort | FAQ : Dossiers partagés sous smartphones Androic lcelarp Pulse R3S Chan 20/08/2013 09:1
[0 Kayako_lceWarp Support | FAQ - Architectures redondantes lcetarp Pulse R55 Chan 12082073 05
[0 Kayako_Darnis @ B Support | FAQ : Configuration optimale de Outlook Sync lceWarp Pulse RSS Chani 1670772013 150
Eofte d'envai B4 Support | FAD : Filtrer les emails dont le To contient le From  lceWWarp Pulse R3S Chani 15/07/2013 15:0
Darnis Suppart | FAQ : Cohérence entre les madules licenciés et la o lceWarp Pulse RES Chani 11707742013 150
» Dossiers de recherche Suppart | Alerte : Me plus utiliser dnsbl njabl.org lceWarp Pulse RSS Chari 25/06/2013 15:0
T Flux R55 B4 Support | Patch 10.4.5 @ patch de sécurité disponible pour co leeWarp Pulse RSS Char 13706420173 00:1
icewarp fr &5 = B Support | Patch 1003 et 104 : Problérme dans la mise & jour lceWarp Pulse RSS Char 237052013 00:0
Le flux RSS est traité comme un dossier IMAP.
NB : ces types de dossiers peuvent étre interdits par I'administrateur.
Le client de Messagerie Instantanée
g I
Comme indiqué dans l'introduction, la messagerie instantanée dispose d'un
client complétement intégré au Client Web. La connexion s'effectue en Chat
cliquant sur le bouton .
¥ groupeMi

Si la fenétre n'est pas ouverte, il faut cliquer sur le bouton +:I

Pour ajouter un contact, il faut cliquer sur + (en bas de la colonne) et
donner l'identifiant du correspondant (lI'adresse email si c'est un client
IceWarp).

Il est possible de souscrire a différents service (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 I'écran. Par un clic droit on voit
apparaitre le menu des actions possibles sur ce correspondant.

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

philippe.darnis@darnis.com

vineeta.darnmis
¥ Autres

bertrand@dar

.' philippe.darni

.' tomas . zubovE

.. -

Q 5 +

l philippe.darnis '\ Appeler |:| Démarrer la réunion [! Envovyer fichier

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

Les icones ¥ Appeler L pémarrer la réunion permettent de lancer un appel téléphonique ou
une conférence avec ce correspondant.

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

Si les correspondants sont nombreux, il est possible de faire une recherche dans le champ situé en bas
de la fenétre 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).

Les contacts provenant de réseaux différents affichent leurs propres icones :
@ icq.icewarp.com
j misn.icewarp, com

5 4 yahoo.icewarp.com

NB : la messagerie instantanée peut étre masquée par I'administrateur. C'est une option qui peut étre
définie utilisateur par utilisateur. L'administrateur peut la valider ou non par la console d'administration.

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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Le client de téléphonie VoIP

En cliquant sur l'icone = ou sur le menu Appeler, on ouvre la fenétre suivante (si I'utilisation de SIP
n'a pas été masquée par I'administrateur et est validée pour votre compte) :

Tous Mangqués | +

echo@darnis.com
+ 0:01 30,10 11:09 1 2 abc 3 def

4 ghi 5 jkl &
echo@darnis.com gt J fmne
+ 0:01 30/10 11:07

7 pqgrs B tuv 9 wxyz
echo@darnis.com ® 0 #
+ (0:01 30/1011:04
echo@darnis.com .\ Appeler b n
+ 0:01 30/1011:03

R

Cette fenétre permet de lancer un appel téléphonique a partir du Client Web.

Le bouton “ permet de lancer un appel directement a partir de I'ordinateur de I'utilisateur qui doit
donc posséder au minimum un microphone et des haut-parleurs ou un casque.

En cliquant sur la fleche H 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 m permet de lancer un appel visiophonique. Il faut que les deux correspondants possédent
une caméra.

A la premiere utilisation, le systéme demandera le partage des ressources (microphone et haut parleur).

Pendant I'appel, la fenétre suivante s'ouvre :

Pour un accés plus aisé, le compte doit posséder un numéro téléphonique Appeleravec 016
local mais ce n'est pas obligatoire. echo

Pour appeler un correspondant, on peut composer son numéro dans la =55 clavier
fenétre ou utiliser la liste des appels enregistrés dans la colonne de gauche q
ou donner I'adresse email du correspondant dans le champ situé en haut de & Couperleson

x Raccrocher

Pour appeler un correspondant du méme domaine, il suffit d'indiquer son
alias ou le numéro de téléphone local.
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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 l'appel vers le RTC (voir avec
I'administrateur).

Les réunions

En allant sur le menu Créer -> Nouvelle réunion, on obtient la fenétre suivante :

& Planificateur de réunions

Voulez-vous démarrer la réunion maintenant
ou bien la planifier pour plus tard 7

Démarrer la réunion maintenant

Rejaindre une réunion en cours

Planifier la réunion

En cliquant "Démarrer la réunion" maintenant ou sur l'icone on obtient la fenétre de réunion :

ﬂ + Inviter |:|_J Ecran partagé ® Enregistrer audio

18:57:08 Eienvenue au service lcelarp des réunions en-ligne

Wous Bres maintenant cannecté  la réunion audio, utiliser votre microphone et haut-parleurs - casque
audio recommandé.

Identifiant de la réunion : 927533952 @comserver. darnis. com

UREL de la réunion : https: ffcomserver. darnis. comfwebmail ffmeeting=52 7533552

Pour joindre, appeler I'un des numéros suivants ;

WolP © conference®92 7533552 @darnis.com

Cette information sera disponible pendant toute la réunion en clicquant sur 'icne "info" ci dessus
Le client téléphonique VoIP doit fonctionner au préalable pour que la réunion fonctionne.

La réunion comprend une conférence téléphonique et un partage d'écran (le partage d'écran n'est
accepté que par certains navigateurs tels que Chrome).

Il faut inviter les participants en cliquant sur + , un email est alors proposé, il faut donner I'adresse
email des correspondants :
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EX Invitation & une réunion - 0O X

= A || +

Objet |Invitation & une réunion

Sans Serif - + 7 % @ B 1 Texte -
1. Merci de vous joindre @ ma réunion.
https://comserver.darnis.com/webmail/?meeting=526804544
2. Utilisez votre micro et vos haut-parleurs (VolF) - un casque est recommandé. Ou, appelez avec votre téléphone.
Muméro(s) de téléphone(s) :

VoIP : conference™526804544@darnis.com
ID de la réunion : 526804544

Il suffit que le destinataire clique sur le lien
https://comserver.darnis.com/webmail/?meeting=526804544

pour participer a la réunion.
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Le 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 Envoyer SMS du menu principal. Il est possible aussi
d'ouvrir une fenétre par Créer -> Nouveau SMS :

B Mouveau SMS

= Mouveau SME +

() caractéres dans 0 messades

Et‘! Enregistrer

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

NB : cette option peut étre masquée par I'administrateur, c'est une option qui peut étre définie utilisateur
par utilisateur. L'administrateur peut la valider ou non par la console d'administration. Il faut d'autre
part 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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La configuration du Client Web

L'utilisateur a la possibilité de modifier la configuration de son Client Web par le menu situé a l'extréme
droite de la barre de menu :

Bertrand
Mennesson

darnis. cam

& Mes données

@ Cptions

@ Cptions du Client Web
@ Appareils mobiles
) nide

* Interface tablette

t. Interface W10

(!) Ciécannexion

Le menu Options du Client Web n'apparait que si le compte est de type "administrateur", il n'est pas
traité ici.

Mes Données

Ce menu permet de créer et de modifier vos données personnelles.

Ces données seront diffusées dans le carnet d'adresses global du serveur ainsi que dans les contacts de
la messagerie Instantanée.

L'interface est la méme que pour un contact.

Options

La fenétre Options contient 8 onglets

Comptes Courrier Calendrier M Téléphone Général Licences Importer {Exporter
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Chaque onglet contient des sous menus sur la partie gauche de la fenétre.

Onglet Comptes

Mon Compte
Mon Compte bertrand. mennesson@darnis. com
Certificats prives Marm Eertrand Mennesson
Autres Comptes Description Eertrand Mennessaon

Ermail de secours emall@example. com

Modifier mot de passe

Date de la connexion précédente 17/02/2074 15:42

Adresse IP de la connexion précédente 093 15 100,123

Cet écran permet de modifier son mot de passe.
NB : la modification du mot de passe peut étre masquée par I'administrateur.

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.

La date de la connexion précédente et I'adresse IP permettent d'identifier la derniére connexion et
donc de détecter d'éventuelles connexions frauduleuses.

Certificats privé

Man Compte Fropriétaire Ermail Expire le L

Certificats privés bertrand. mennesson@darnis.c 13/02/20175

Autres Comptes

Ce menu permet d'installer les clés privées permettant le décryptage et la signature des emails. 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.

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

Une solution simple consiste a aller sur le site de Comodo :
https://secure.comodo.com/products/frontpage?ap=SSLShopper&area=SecureEmailCertificate&produc
t=9&days=365

Il faut bien noter que ces certificats gratuits ne permettent pas d'identifier formellement leurs
propriétaires et ne constituent donc pas une bonne sécurité de ce point de vue.
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https://secure.comodo.com/products/frontpage?ap=SSLShopper&area=SecureEmailCertificate&product=9&days=365
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Aprés réception d'un email, vous obtenez un certificat qui s'installe automatiquement sur votre
navigateur.

Il faut ensuite télécharger ce certificat a partir du navigateur.

Dans FireFox, sélectionnez le certificat installé automatiquement dans Options -> Avancé -> Certificats
-> Vos certificats

Wos certificats | Personnes || Servelrs || Autorités || .ﬁ.utres|

Yous possédez des certificats de ces organisations qui vous identifient ;

Mom du certificat Périphérique de sécurité Muméro de série Expire le iz}
[=] DIRECTION GEMERALE D...
1 MEMMESSOM BERT... Sécurité personnelle 02:02:45:63:F5:63:DE: ... 23/05/2013
[= Thawte Consulting (PEw) ...

Thawte Freemail Mem... Sécurité personnelle 634569 CE:08:72:02... 05/09/2010

Wik ] lSauvggarder...] ’In:nut sauvegarder...] ’lmpn:nrter... ] [iupprimer...]

Le certificat doit étre sauvegardé :

Maom du fichier : I:ZEertifi-::at Erz0 V| [ Enreqistrer l

Type: Fichiers PKC512 v| [ Annue |

Il faut donner un mot de passe et le certificat est sauvegardé au format .p12

Il faut aller dans l'onglet traité ici et charger le certificat par le bouton "Charger". Le mot de passe est
demandé et le certificat est installé :

Fropriétaire Email Expire le L
bertrand. mennesson@darnis.c 13,/02,/2015

[ Charger oir Supprimer

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

Mon Campte
Certificats privés

Autres Comptes

Cet onglet permet de définir des comptes

externes qui deviennent alors visibles dans le 3+ Ajouter un nouveau compte e-mail
Client Web.

NB : cet onglet peut étre masqué par

I'administrateur. Ermail bertrand@darnis. corm

Exemple de création de compte externe : T Eertrand

. . Mot de passe (YYYYTTITY]
Le compte externe apparait alors dans la liste

des dossiers avec toutes ses boites IMAP.

. . Protocaole -
Seuls les emails sont accessibles par ce IMAF
moyen. Serweur comserver.darnis. corm
Port 143
Description Test

¢ Walider M Annuler
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Onglet Courrier
Général

Les items de cet onglet sont des options habituelles des clients de messageries.

Cénéral Drapeau par défaut ™ Drapeau rouge -

o Transfert des messages | En ligne -
Camposition

Activer les sons

Fépondeur N ] . .
o Wérifier 'arrivée de mails toutes les {minutes) 5
REgles < Sauvegarder les messages au brouillon toutes les (minutes) |5
Confirrnation de lecture [T Supprirner les anciens mails de la corbeille (ours) 30
) J Déplacer les messages supprimés dans la corbeille
Signature

Supprimer les messages sur l'action Wider la carbeille

Ajouter automatiquernent les destinataires de messages au carnet d'adresses
Afficher automatiquement les images présentées sous forme de liens {JELs)
Prévisualiser automatiquement les images jointes

Préfixes objet (exemple . Ee[4], Tr[2]D

Utiliser le préfixe de réponse (=)

NB : certaines options peuvent étre bloquées par I'administrateur.

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 :

Général Conserver les messages envoyés dans le dossier "Envoyés”

[C] Crypter les messages

Composition

Répondeur

[C] Signer numériquement les messages

[[] Demander une confirmation de lecture

Régles Prévenir si I'objet est vide

[[] Ajouter mes informations (vCard)

Confirmation de lecture

[] Ajouter le séparateur standard de signature™- "

Signature

[C] Signature avant le message

Cocher les champs affichés dans la fenétre de rédaction de I'email

[ De
[ cc
[ Cci
Utiliser SmartAttach > 5MB v
Format des messages Texte v
Format du message de réponse | Auto -
Priorité Normale -
Vérificateur d'orthographe French -
Direction du texte (HTML) Gauche a droite -
Police Défaut v
Taille Défaut v
Jeu de caractéres Auto Unicode (UTF8) A
Alias "Bertrand Mennesson” <bertrand.mennesson@darnis.com: v
Copier la réponse a soi-méme Jamais v

Adresse Répondre &

L'encryptage et la signature nécessitent des certificats a jour.

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

L'option SmartAttach permet de choisir : non, oui, > 1MB, > 5 MB, 10 MB...
SmartAttach sera donc activé automatiquement si I'option est oui ou si la taille des piéces jointes dépasse
le seuil indiqué.

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

vos alias d'adresse,
les alias du domaine,
les groupes dont vous faites partie et qui donnent le droit d'émettre en leur nom,

les autres comptes (cf. Options -> Comptes -> Autres comptes)
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e les adresses qui vous ont été autorisées par leur propriétaire.

Des options récentes :
- L'affichage automatique des champs complémentaires : De, Cc, Cci
- La réponse automatique a soi-méme : jamais, en Cc, en Cci

NB : certaines options peuvent étre bloquées par I'administrateur.

Répondeur

Cet onglet permet de configurer une réponse automatique aux emails :

Général Mode : hépondre une fois v

. Répondre de nouveau aprés (jours) :
Composition

Objet %subject¥® - Absence
Répondeur
Texte
Régles Bonjour, A

Confirmation de lecture
Je suis absent jusqu'au 10 mars

Signature Merci d'écrire de préférence d support@icewarrp.fr

[[] Répondre seulement aux messages destinés d I'adresse email de ['utilisateur
Répondre uniquement entre : 01/03/2014€%%

09/03/201

Pas de répondeur pour Ajouter

<darnis.comz

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.

Ce répondeur est le méme que celui qui est configuré par la console d'administration dans I'onglet
Options du compte.

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.


http://support.icewarp.fr/index.php?_m=knowledgebase&_a=viewarticle&kbarticleid=388
http://support.icewarp.fr/index.php?_m=knowledgebase&_a=viewarticle&kbarticleid=388
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Regles

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

Général

¥ + De: contient 'bdte. mennesson@wanadoo. fr'
Composition [#] + De: contient 'bertrand. mennesson@secosys.fr'
Fépondeur ||+ tickets I Kayako
Eégles

Confirmation de lecture

Signature

NB : le menu des régles peut étre masqué. C'est une option qui peut étre définie utilisateur par
utilisateur. L'administrateur peut la valider ou non par la console d'administration.

Ce sont les mémes régles que celles qui sont définies dans la console d'administration au niveau du
compte.

Une régle contient des conditions :

Titre | tickets W Kayako|
Conditions Actions

Objet: || contient - || [PARTHERS [T Respecter la casse [ Mot entier
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et des actions :

Titre | tickets W Kayako
Conditians Actions

[T Message Rejeter -
[T Me pas appliquer d'autres régles
[T Déplacer vers

¥ Copier vers [7] Eafte de réception
[T Crypter le message

[T Emvoyer message

[T Modifier en-t8te

[T Pasitionner la priorité du message & normale -

Transferts

Cet onglet permet de transférer automatiquement ses emails vers une autre adresse :

TransFérer a:
Conserver les messages
[] Transférer les anciens mails { Jours):

Transférer les anciens mails &;

NB : cet onglet peut étre masqué par I'administrateur.

Ce transfert est le méme que celui qui est configuré par la console d'administration dans I'onglet Boite
aux lettres du compte.
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Confirmation de lecture

Cet onglet permet de personnaliser le message de confirmation.

Cénéral Autoriser ervol ME dernander avant d'e *

i Ohbjet Lu: S35UEJECT %
Composition

Wotre message a été |u.

Fépondeur

Rigles Détail du message:
Caonfirmation de lecture De: %FROM%

. A wTO%
Signature

Dlate: SDATEX
Dhjet: %5UEJECT %

Seules les variables indiquées peuvent étre utilisées.
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Signature
Comptes Courrier Calendrier M Téléphone Général Licences Importer/Exporter
Général Ajouter B I U police - E = 4+ %W |HTML -

Composition

Répondeur
Régles
Confirmation de lecture Renommer Supprimer
Signature = Options avancées
Email utilisé pour 'De:" | 153@192.168.10.2 -
Activé =
Nom complet Bertrand Mennesson
Nouveaux messages |Défaut -
Réponses Défaut -

4 Autre adresse de messagerie

Cet onglet permet d'insérer automatiquement un texte et des images sur les nouveaux emails, les
réponses et les transferts : il est possible d'introduire du code HTML pour améliorer la présentation.

Le bouton = donne accés a des fonctions complémentaires : Lier, tableau, image, DropBox,...

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 + puis Image

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.
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URL http://

* |nterne = D

Texte alternatif

Bordure 0 | Espacement

Vous pouvez alors sélectionner votre photo puis vous faite "valider"

La photo doit apparaitre dans la fenétre.

Options avancées

Il est possible de créer plusieurs signatures sélectionnables en méme temps que I'alias de I'expéditeur
du message au moment de la création du message.

Les options avancées permettent d'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.

Le lien "+Autre adresse de messagerie" vous
permet d'envoyer des emails au nom d'adresses de 7 BXTATT:
messagerie qui appartiennent a d'autres.

Pour cela, il faut cliquer sur ce lien et un nouveau
message vous est proposé. Il suffit de remplir Marm |
I'adresse du destinataire et un message va étre .
envoyé qui va demander au propriétaire de vous Ernail
autoriser a utiliser son adresse :
Une demande de confirmation sera envoyée &

'adresse emall ci-dessus. Weuillez suivre les

instructions qu'elle contient.

V Walider M Annuler
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Onglet Calendrier

Ces options permettent de personnaliser I'affichage du calendrier.

Principal
Principal Fuseau horaire (GMT+07:000 Armsterdam, Andorra, Eelgrade, Eerlin, Eratislava, «
. . La journée commence & 800 -
FParamétres par défaut
La journée se termine a TE: 00 -
Fappeler
La semaine commence le | Lundi -

Jours friés La semaine commence le jour courant
Meétén [T Supprimer de la corbeille si plus ancien que (ours) |30

Activer révisions automatiques

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.

Parameétres par défaut

Principal Fendez—wous présentés comme | Oocupé -

FParamétres par défaut

Partage des rendez-wvous FPublic -
Fappeler ]

Fartage des contacts Fublic -
Jours fériés Partage des journaux Fublic -
Mérén Fartage des notes Fublic -

Partage de fichiers Fublic -

Partage des tiches FPublic -

Ces valeurs sont modifiables au moment de la création des éléments correspondants.
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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
Me rappeler 15 Minutels] * lavant

Paramétres par défaut

Adresse email pour les rapparts et l'agenda | bertrand. mennesson@darn
Eappeler P PP ad

| o Ervoyer I'agenda quotidien par email
ours fériés

+ Ervoyer les rappels par email
Métén

Le rappel fait I'objet d'un Pop-Up sur le Client Web si le rappel a été validé pour I'événement.

Le rappel 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 francaise, deux options sont disponibles au choix, simultanément ou non : les jours fériés
et une éphémeéride.
Principal I Finland

I France
Faramétres par défaut 2 e o
I France - Ephémeérde

[ France Scolaire Zone A Académies de Caen, Clermont-Ferrand, Grenaoble, Lyon, Mantpel

Fappeler
I France Scolaire Zone B : Académies d'Aix-Marseille, Amiens, Eesangon, Dijon, Lille, Limog
Jours fériés I Framce Scolaire Zore C @ Académies de Bordeaux et Créteil, Paris, Versailles
r
Matdo Cermany
r Haong Kaong
Météo
Principal Température |Celsius (12) -
Faramétres par défaut Wille Ajouter
Rappeler Wersailles, France (FE)

Jours fériés
Metgn

Il est possible d'ajouter des villes dans la liste. La météo de ces villes apparait dans le calendrier.
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Onglet IM
Général
Contient les options de la Messagerie Instantanée :

Cénéral o MEmaoriser |'état

Fenétre de char Statuts disponibles
Absent
Indispanible
4 MPD

Invisible

¥ Activer les sons
o Duvrir automatiquerment la fenétre de char

Inscrire autormatiquement les nouveaur utilisateurs

Fenétre de chat

Contient les options de chat :
Cénéral [¥ La touche Entrer envoie le message
Afficher le texte sur une nowvelle ligne

Fenétre de chat
o Utilisez des émoticdnes

NB : ce menu peut étre masqué. C'est une option qui peut étre définie utilisateur par utilisateur.
L'administrateur peut la valider ou non par la console d'administration.

Onglet Téléphone

= Intégrer avec votre cormpte WolP (S1F)
[7] Dérmarrer automatiquernent le téléphaone wekh
[7] Intégrer avec un compte VolP externe (5IP)
Utilisateur
Mot de passe

ServeuryProxy
" Appeler avec votre compte WolP (softphone/hardphone déja enregistré)

(o Appeler avec un compte VaolP externe (SIPFHTTR)

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

NB : ce menu peut étre masqué. C'est une option qui peut étre définie utilisateur par utilisateur.
L'administrateur peut la valider ou non par la console d'administration.

Onglet Général

Parameétres globaux

Cet onglet permet de personnaliser I'affichage général du Client Web :

Paramétres globaux Style Default -

) ) Couleur Style Bleu -
Dossiers par défaut

Anti-Spam Page initiale Boite de réception -
Confirmer en quittant Si activité en cours -
Motifications Jamais -

Afficher les favoris
Utiliser le chargement Flash pour les piéces jointes

Utiliser Ouvrir avec Office quand possible

[C] Me pas effacer le filtre de recherche au changement de dossier

Format de la date dd /mm/yyyy —

Format de I'heure 24 heures -

Par "Couleur Style", il est possible de modifier la couleur de fond et des icones su Client Web.

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.

L'option "Utiliser le chargement Flash pour les piéces jointes" doit étre décochée si un message
d'erreur apparait a chaque fois qu'un fichier est mis en piéce jointe. Avant de décocher I'option il est
préférable toutefois de vérifier que le plugin Adobe Flash player du poste est bien présent et a jour.
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Dossiers par défaut

La fenétre se présente de la fagon suivante :

Paramétres globaux Corbeille [0 Corbeille

Dossiers par défaut Envoyes [ Envoyés
Erouillons [ Erouillons

Anti-S5pam
Contacts &= Contacts
Calendrier EX calendrier
Tiches Tiches
Motes B Motes
Journal M journal
Documents [J Fichiers

smartAttach | [J Documents

La premiére colonne indique la fonction qui est attachée au dossier et la derniere colonne donne le nom
du compte et le nom du dossier par défaut pour cette fonction (c'est aussi le nom d'affichage dans le
Client Web).

Il est possible par cet écran de modifier le dossier standard 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.

Pour le bon fonctionnement de la fonction SmartAttach, il est indispensable que le dossier par défaut
correspondant soit un dossier valide.

Si les destinataires sont automatiquement placés dans le carnet d'adresse, le dossier contact doit étre
valide.

Anti-Spam

Cet onglet permet de modifier les options implicites définies par I'administrateur. Il n'y a pas de raison
de modifier ces données sauf indication précise.

Fararmétres globaus ¥ Anti-Spam

_ Quarantaine
Diossiers par défaut

Mode rapports de Sparm | Mouveausx -

Anti-sparn Mode dossier Spam Défaut -

NB : cet onglet peut étre masqué par I'administrateur.
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Onglet Licence

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 & Caller)

elwBlQEg/azVUScPe 0T p 1 PcSsFE 7 AP 2ymlgx FECQde 7 d+Zi05 -
IFRPJCt 5 rEw 1 Eg50+ KD ONZZ cwBm SpfeRF+ p OF92YZLENE4fFuwgzn

knbwQr3idCxdos feFzaiQchBKWE 11 3YuFlysDykfgpbmab 12k TxE3

fEWhKKEVEXCGIEEARS pglk 7 DEUs2 FILGUI+ hi7yR60uh} Xzztk j0==

Cutlook Sync

Outlook Sync

Dans le cas ol aucune licence ne vous a été attribuée

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

La clé d'application n'est pas disponible. Merci de contacter wotre administrateur.

Dutlook Sync

Onglet Import/Export

Importer

Importer 1) Envoyez votre fichier de sauvegarde 2) 5électionnez le dossier destinataire

[ Charger [ Contacts Charger

Exporter

CroupWare

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 dans le dossier contact ou calendrier par défaut.

Note : ce menu peut étre supprimé par I'administrateur.
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Exporter
Imparter T Sélectionnez un dossier contenant des contacts  2) Sélectionnez type d'expaort 3) Exportez
a= Contacts CEV - Wirgule () - ‘ Exporter |
Exporter —
CroupWare

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

GroupWare
Imparter Sauvegarde XML du Croupiare
Expur‘ter| | [ lrmporter
Exporter
CroupiWare

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....

Aide
Permet d'accéder a un document d'aide synthétique et de télécharger la présente documentation.

Appareils Mobiles

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

[0 Appareils mobiles — 0O X

0 Modéle Type Protocole Enregistré le Synchronisé lev

& iPhone 5s i0s B.1.2 12B440 14.0 19/02/201412: 16/12/2014 14:

Il est possible de "supprimer" 'appareil ce qui conduit simplement a une resynchronisation compléete
du mobile.

En double cliquant sur l'appareil, on accéde a ses propriétés et on peut changer la configuration des
données qui seront synchronisées :
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1] Qptions de 'appareil - iPhone 5s

Dossiers Synchromisaton Appareil

Diossiers privés
Diossiers GroupWare | Uniquement dossiers p: =

Dassiers Mail Uniquerment dossiers ps ™

Diossiers 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).

Interface Tablette

Permet de commuter directement, sans nouvelle authentification, vers l'interface tablette. Ceci peut
étre intéressant par exemple pour gagner du temps si la liaison est trés lente.

Interface V10

Remet le Client Web avec I'ancienne interface utilisée jusqu'a la version 10 d'IceWarp.

Déconnexion

Effectue une déconnexion du Client Web. La déconnexion s'effectue aussi en fermant la fenétre du
navigateur mais moins rapidement.

L'agent de notification

Ce module vient en complément du client Web et a plusieurs fonctions :

. Avertir |'utilisateur qu'un message est arrivé
. Lancer le Client Web pour un compte donné par un double clic
. Traiter le WebMail comme le client de messagerie par défaut lorsqu'un lien de type

mailto:jean@iwdemo.fr est activé

L'agent de notification doit étre installé sur la machine de I'utilisateur. On peut le télécharger en allant
sur http://serveur:port/install/ ou dans I'onglet Téléchargement du menu Licences
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Il faut choisir la bonne version en fonction du poste de travail : x64 pour les machines 64 bits ou x32
pour les machines plus anciennes.

Il faut cliquer sur "Télécharger I'agent de notification". Il suffit ensuite de lancer I'exécutable et un petit
icone apparait en bas a droite de I'écran : =

Par un clic droit on accéde aux options qui permettent de configurer I'agent (identification du serveur
et compte).

Il faut que la fenétre de login du client Web soit configurée avec le login et le mot de passe du compte
a ouvrir et en mode automatique de préférence.

Lorsqu'un message apparait, une fenétre de ce type s'ouvre :

|§E | 1 def-15%00 Spam Report
Rapport de spams du 17/02/2014 19:00
Fapport de spams et arpbady] font-family: Helvetica CE, &
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Annexe : raccourcis

Raccourcis clavier

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

T 1
MajT Majl
entrer

Maj et clic gauche
ctrl et clic gauche
ctrl A
Maj début, Maj fin
fin
début
+

e
n

3 ocoOmM=-X=

n
suppr

Déplacement dans la liste (sans visualisation)
Sélectionne une suite dans la liste

Ouvrir le message sélectionné

Sélectionne une suite dans la liste

Sélectionne ou désélectionne un élément dans la liste
Sélectionne toute la liste

Sélectionne une suite dans la liste

Va a la fin de la liste

Va au début de la liste

Positionne une marque de sélection v
Supprime le marquage

Définit la couleur du drapeau

Répond au message

Répond a tous les destinataires

Transfére le message

Transfére a tous les destinataires

Marque comme lu

Marque comme non lu

Copie vers un dossier

Déplace vers un dossier

Fenétre de création d'un nouveau message
Déplace le message dans la corbeille (ou le supprime de la corbeille)

Note : 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.



