Carnet d'adresses

Nous allons procéder a l'importation des informations actuelles de vos carnets d'adresses dans votre nouvelle
) messagerie nationale Zimbra.

Acces aux carnets d'adresses

DY L.
e Connectez vous sur Metlce Rectorat.

e En haut a gauche, sélectionnez I'onglet "Mes applications" ensuite tapez dans la barre de
recherche "messagerie" et cliquez sur @ ZIMBRA Messagerie".
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Le saviez-vous 7
Vous pouvez personnaliser la couleur d'une application en effectuant un clic droit (menu contextuel) sur son icéne, puis en sélectionnant la couleur de votre

chaoix,
Me plus afficher ce message, j"ai compris le fonctionnement

Veus ne disposez d'avcune application dans vios favoris, veuillez prendre une icBne et commencer 3 la déplacer une zone clignotante apparaitra
déposer I'icone dans la zone clignotante pour I'ajouter a vos favoris,

Avu quotidien Options d'affichage @

e En haut a gauche, cliquez sur "Préférences".

4 MESSAGERIE

\WET Contacts Calendrier Taches

e A gauche, cliquez sur "B Importer/Exporter"
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Import données Thunderbird et Outlook
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Importer ses carnets d'adresses

e Dans la catégorie Importer, cliquez sur "Choisir un fichier".

Fichier : | Choisir un fichier | Aucun fichier n'a été sélectionné

Destination : | Tous les dossiers ‘

‘. Importer ‘

e Sélectionnez l'un des carnets d'adresses ou groupes de contacts exportés depuis
Convergence.

e Cliquez sur le bouton "Contact".

Fichier: | Choisir un fichier | carnet_carnet_...dresses_TEST.vcf
Destination :

| Importer ‘

e Une nouvelle fenétre s'ouvre, en bas a gauche cliquez sur "Nouveau".
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Sélectionnez dossier

Pour filtrer la liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs

de la liste : touches fléchées.
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v @ missions.secretes missions.secretes

E. Contacts
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e Une nouvelle fenétre s'ouvre. Selon le type de dossier a importer :
o S'il s'agit d'un " carnet d'adresses” : Sélectionnez "Carnets d'adresses".
o S'il s'agit d'un "[iZ groupe de contacts" : Sélectionnez le carnet d'adresses approprié.
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Carnet d'adresses

Groupe de contacts

Créer un dossier de contacts

Nom : Carnet d'adresses TEST

Couleur: ﬁ Aucune ¥
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e Sur le champ "Nom", inscrivez le nom du [ carnet d'adresses ou du [l groupe de contacts.

Le champ « Couleur » n'a qu'une valeur esthétique et n’'impacte pas le fonctionnement du

calendrier.

e Appuyez sur "OK" sur les deux fenétres.

e Appuyez sur "Importer".

Importer

Fichier : | Choisir un fichier | carnet_carnet_...dresses_TEST.vcf

Destination : ‘Groupe test 1 |

e Répétez cette action pour chacun des calendriers existants.

Félicitations, vos carnets d'adresses ont été importés avec succes. Vous pouvez maintenant
importer les autres données de votre messagerie grace aux tutoriels disponibles ou de mettre & jour
votre compte gThunderbird. Vous pouvez également consulter la documentation de la @ messagerie

nationale Zimbra.
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