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Guide utilisateur dWebClientlceWarp

Introduction

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

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

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

collaboration et a la configuration du WebClient.

Présentation dWebClient

Le WebClient do6l ceWarp est une a pépsurlesathnabogies WK, XMLa JavaScript et authentification
RSA.

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

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

1 La messagerie  classique :le Courrier et les Emails
i La gestion des documents _ (visualisation, modification) a l'aide du WebDocuments
1 Un client de messagerie instantanée (IM), le WebChat
i Un client pour démarrer des conférences enligne avec vidéo et partage d'écran , le WebMeeting
1 Un client pour les discussions et travail de groupe , le TeamChat
i Un client de téléphonie  (VolP avec SIP) avec visiophonie, le WebPhone
1 Unclientd' envoide SMS
Plus des fonctions de  GroupWare : les carnets d'adresses, calendriers, taches, documents... etleur partage
Au WebClient , on peut adjoindre  'agent de natification qui compléte les fonctions d'un client d e messagerie.
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La connexion aWebClient

Le WebClient IceWarp est compatible avec les navigateurs suivants :
1 Mozilla Firefox 7 et plus
1 Apple Safari 9 et plus,
1 Microsoft Internet Explorer 10 etplus et Edge
1 Google Chrome 4 etplus
1 Opéra 10 et plus (pour ce navigateur, l'utilisateur doit valider "Allow scripts to detect context menu events"
dans Tools 1 Preferences i Advanced 1 Content i Javascript Options... )

NB : Certaines fonctions du WebPhone et du WebMeeting ne sont accessibles que sur les navigateurs les plus récents
(possédant les fonctions WebRTC) . A ce jour, seul Chrome permet le partage d'écran.

Les navigateurs non cités doivent plutdt utiliser le WebClient en mode "tablette" ( voir ci -dessous ).
L'URL par défaut pour une connexion sécurisée au serveur lceWarp est :

1 https://<serveur>

1 https://<serveur>/web mail/ Si le dossier webmail n'est pas choisi automatiquement
1 https://<serveur>:<port>/webmail/ Si le port standard 443 n'est pas utilisé
<serveur> doit étre remplacé par le nom de I'h6te.
<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 (déconseillé) , I'URL est alors la suivante :
1 http://<serveur>
1 http://<serveur>/ webmail / Si le dossier webmail n'est pas choisi automatiquement
1 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 trés fugitive obligera I'utilisateur, pour des questions
de sécurité, a se reconnecter. La fonction Voix sur IP ne peut étre utilisée dans ce cas.
NB : apr es un certain temps d'inactivité ajustable par I'administrateur dans les options du WebClient , la session peut
étre déconnectée automatiquement et l'authentification peut étre & nouveau nécessaire.
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Fenétres de connexion  simple

Aprés acces al'URL du WebClient , ces fenétres peuvent apparaitre
@ FR * 6@ FR ¥

Connexion au WebClient i g
Connexion au WebClient

Charlotte
charlotte@iwdemo.fr

MNom d'utilisateur

Suivant bl Al d
Connexion

Maintenir la connexion

Contacter administrateur »

La fenétre de gauche apparait lors de la premiére connexion,
elle permet de choisir la langue etderemplirle nom
d'utilisateur ou l'adresse email

Pas vous ? Sélectionner un autre compte >

La fenétre de droite apparait lorsque l'utilisateur a rentré son nom et qu'il doit renseigner son mot de passe :

T Motde passe champ qui permet de fournir le mot de passe

1 Mot de passe oublié ? lance une procédure de renvoi du mot de passe sur I'email alternati f de l'utilisateu r.
1 Connexion : acliguer une fois que |l e mot de passe est renseigné
1 Maintenir la connexion apres fermeture du navigateur, sa réouverture provoquera une connexion
automatique.
1  Sélectionner un autre compt e propose d'autres comptes déja utilisés
D'autres op tions peuvent étre validées par I'administrateur : rechercher , créer un compte , lien vers support
Si la vérification en deux étapes a été validée pour ce compte, une autre fenétre demande le code de validation : voir

le paragraphe surla  validation en deux étapes
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Aprés avoir cliqué sur  Sélectionner un autre comp te :

@ v

W

Sélectionner un compte

Si le compte cherché n'est pas dans la liste, il faut en créer un
nouveau par Utiliser un autre compte

Un compte de la liste peut étre supprimé en cliquant sur Editer
laliste . C h Charlotte
Remarque : les images peuvent étre modifié es et certains liens
suppri més par l'administrateur. Je Jean
Editer |a liste Contacter administrateur »
Utiliser un autre compte »
Aprés connexion, un message spécifique apparait si le compte est inexistant ou désactivé ou sile WebClient estdésactivé

pour ce compte ou que le compte est bloqué (si la politique de sécurité des mots de passe est activée et que trop
d'erreurs de connexions ont été enregistrées).

Pour un compte, il est possible d'avoir plusieurs connexions WebClient activesd ans 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 le champ Page
initiale .

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

Afin de se connecter provisoirement a un autre compte sans accéder au mot de passe, il est possible de demander a
l'utilisateur de ce compte un accées provisoire.

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

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

Sile bouton des options _ affiche le message disant que la validation en deux étapes n'a pas été configurée, cliquer sur
Configurer maintenant

@ = 0 e

Marius
iwdemo.fr

@ Connecté >
Options

Validation en deux étapes : Désactive
Configurer maintenant

La fenétre suivante s'affiche :

1 validation en deux étapes — O X

Validation en deux étapes

Choisir le moyen de protection de votre compte :

E “,j Application lceWarp Authenticator
Lapplication lceWarp Authenticator génére le >

code de validation

Texte SMS @

]
1
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Il'y a deux méthodes pour s'authentifier, la premiére nécessite le téléchargement d'une petite application  surle mobile,
la seconde nécessite que I'envoi de messages SMS  soit configuré sur le serveur.

Dans le premier cas, choisir I'OS du mobile : iPhone ou Android et faire lire a I'application du mobile le QR code qui
s'affiche (il faut avoir au préalable chargé I'application gratuite IceWarp Authenticator sur le mobile) . La configuration
s'effectue alors automatiquement :

1 validation en deux étapes — O X

™ . . .
M, Application lceWarp Authenticator

Installer lceWarp Authenticator pour iPhone

1. Télécharger l'application lceWarp Authenticator depuis App
Store

2. Ouvrir l'application et choisir I'option "Démarrer installation”

3. Appuyer sur l'icone "Scanner le code QR™

Diriger la caméra du smartphone pour aligner le code
dans le frame.

Installation manuelle

Vous devrez ensuite scanner le QR code puis rentrer le numéro inscrit sur le mobile et rentrer manuellement le mot de
passe de votre compte.
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1 validation en deux étapes — O X

Si vous voulez choisir I'option SM
alors cette fenétre :

Application IceWarp Authenticator

| \\_// |

Activé
Vous avez configuré la validation en deux étapes.
Dorénavant, merci d'utiliser 'application lceWarp

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

S, il faut que celle -ci ait été validée sur le serveur par I'administrateur. Vous obtenez

1 validation en deux étapes — O X

[5 Installation message texte

Installation de la validation en deux étapes via
SMS/message texte

Pays

Choisir le pays e

Mumeéero de téléphone

DEXHCKKHKKK]

Qu'il faut renseigner avec votre numéro de mobile.
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Il faut ensuite remplir la fenétre suivante avec le code recgu et le mot de passe du comp te:

&1 validation en deux étapes —_ O X

[} Installation message texte

Installation de la validation en deux étapes via
SMS/message texte

Un message texte contenant le code d'activation a été envoyé
au 06649380050

H Entrer le code d'activation requ sur le mobile
—=1—> | |

Entrer le mode de passe pour
bertrand.mennesson(@darnis.com
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Au moment de la connexion etaprés avoir entré le motde passe,

lafenétre ci-contre s'ouvre dans le cas d'une authentification par @ FR ¥
un QR code

Connexion au WebClient

Marius
marius@iwdemno.fr

Validation en deux étapes

Merci d'entrer le code de 6 chiffres
affiché dans l'application lceWarp
Authenticator

Ilfautalors ouvrir I'application  IceWarp  Authenticator

sur son
mobile (il faut avoir chargé cette application auparavant) et
écrire le code qui est affiché (exemple d'un iPhone) :
12:35 al = 2
Maintenir la connexion
_+_ IceWarp Authenticator Edit Contacter administrateur »
Pas vous 7 Sélectionner un autre compte »
marius@iwdemo.fr

895198 @)

marius@iwdemo.fr
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Dans le cas d'une tablette (iPad ou éq uivalent) ou d'un navigateur non supporté, il est conseillé de se connecter sur le
WebClient 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 tous les navigateurs.

Le choix de l'interface est détecté automatiqguement grace aux informations données par le navigateur, il est donc
probable qu'en utilisant simplemen t https://<serveur>/, vous soyez orienté directement vers l'interface tablette.
L'interface pourra étre modifiée apres connexion

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

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

Dans ce cas, il est conseillé de se connecter sur le WebClient 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 l'interface est détecté automatiqguement 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 diwebClient

Présentation générale

Aprés connexion au  WebClient , | a fenétre suivante a pparait. Elle comprend différentes zones entourées de cadres
en rouge dans la copie d'écran ci -dessous :
Menu principal gauche Recherches Menu contextuel  peny principal droit
|
| /
| =¥ Q .‘ulal
< _Répondre & _Répondre  tous £ Transférer n Déplacer vers la liste noire & _Imprimer &) Plus [il_Supprimer
£} Marius 2 De Objat A Date v Talle [* o
2} Boite de récepti £ Mail Delivery Subsystem TeamChat daily digest marius@iwdemo. fr
%] Envoyés Mail Delivery Subsystem TeamChat daily digest mariusi@iwdemo. fr Hier 08:46 &1 ko !
» [ Archive Mail Delivery Subsystem TeamChat daily digest marius@iwdemo. fr 04/1508:58 60,9 ko :h
& Spam Mail Delivery Subsystem TeamChat daily digest marius@iwdemo. fr 04/0900:42 608 ko
(@ Quarantaine Mail Nelivery Subhsvstem TeamChat dailv dinest marits@iwdemo fr N4/MNA NA-AS  ADA ko @ Je
» Y Filtres . .
TeamChat daily digest Ve 04/17/20 08:53
» @ Public
Mail Delivery Subsystem (mailer-daemon@ivwdemo.fr) Copier dans TeamChat

Compilation journaliére TeamChat

Fel . 1 Nouvel email I B Contact I [ Rendez-vous o
Colonne applications
Messagerie Dock Colonne
Ealet“"i:em {contient les fen&tres réduites) Fenétre centrale Messagerie
ontacis s
Colonne Dossiers (Liste des items et contenu) Instantanée
Les différentes zones sont décrites ci -dessous.
La couleur des bandeaux peut étre modifiée dans les options .
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Les menus du bandeau supérieur

Menu principal gauche

[ rédiger + Créer

Pour rafraichir I'affichage

E Reédiger Créer un nouv eau message .
Ce bouton est contextuel, il pourra donc aussi afficher : Envoyer au serveur, créer événement,
créer contact, créer tache... suivant les applications.
+ Créer Ce menu contient un certain nhombre de commande s pour créer un élément (email , modéle ,

événement , contact , liste de diffusion , tache, note , document ) ou lancer une action de
communication (  Chat, appel, WebMeeting , SMS)

Menu de recherche

Voir le paragraphe recherche

i

Menu principal droit

w = 0

®lJe

()]

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

I||
1+

Sélection de la densité d'affichage :

La densité s'applique aux affichages de toutes les applications.

O

Le menu d'affichage des notifications

Ch

Bouton (avec photo personnelle) d'acces aux données personnelles, aux menus généraux de
WebClient et & I'état du WebChat : voir le paragraphe sur la configuration du WebClient
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La colonne des applications

La colonne de gauche permet de sélectionner une application : Courrier , TeamChat , Calendrier , Contacts , Fichiers &

Documents , Taches, Notes

Les journaux  sont accessibles par l'affichage complet atteignable en bas de la colonne des dossiers

_ v [ Jean
Imi La corbeille : il y a deux types de corbeilles, la corbeille pour les [i] Corbeille =
messages et la corbeille pour tous les éléments du GroupWare. A partir
de ce menu, les élém ents supprimés peuvent étre définitivement [ Corbeille Groupware
supprimés ou récupérés .
PP P ~ 3 Filtres
Le menu Corbeille contient aussi les filtres : Liste noire et Liste ) )
blanche €3 Liste noire
I_Is permettent de visualiser les adresses qui sont dans chacune des © Liste blanche
listes.
Creer
Bouton de WebMeeting : indique I'état Connecté 1 Déconnecté voir le paragraphe sur WebMeeting
- Bouton du téléphone : indique son état (connecté - déconnecté) et permet de modifier cet état.
Voir le paragraphe sur la VolP
Donne le taux de remplissage de I'espace mémoire du compte lorsque celui -ci est limité.

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



Guide utilisateur du Web Client IceWarp 17

La colonne des dossiers

Cette colonne donne laliste d es dossiers disponibles pour I'application choisi e et pour le compte connecté .

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 cliquer sur "Ajouter aux

favoris" (il faut que I'option Favoris soit validée i onglet Général ).
On trouve ensuite le nom du compte :  un clic sur ce nom permet d'accéder a £l Jean
des informations  spécifiques du compte
. . s £} Boite de réception =
On trouve ensuite les dossiers du compte associés a l'application sélectionnée.
- .
Les dossiers par défaut ¥ Envoyes
Il est possible de modifier les dossiers par défaut qui sont utilisés pour la (] Brouillons
messagerie et pour le GroupWare (calendrier, contacts, taches...), il faut aller .
e -y i ) E Archive
sur l'option  Général -> Dossiers par défaut
Spam
[i] Corbeille
Puis tous les autres d ossiers par ordre alphabétique , ici : Flux RSS, Perso... [5] Dossiers de recherche
[ Boite d'envoi
[ Flux RSS
[ Perso
(D Quarantaine
% Filtres
[ test12

Puis les dossiers des Groupes publics dontle compte est membre
{b Groupes publics

Public

Boite de réception

Puis les dossiers des comptes partagés : les dossiers qui sont sous  Partagés 1y Partagés avec moi

avecmoi etdes dossiers sur lesquels vous avez des droits d'accés (ces droits . L

vous ont été octroyés par le propriétaire du dossier ) et pour lesquels vous avez Jo josephine@iwdemo.fr

demandé la visualisation . Boite de réception

Un clic droit sur un dossier permet d ‘accéder a un certain nombre de commandes d®crites dans |l a secti

sur les dossiers 6 .
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Les outils
Tout en bas de la colonne, il y a un bouton de création d'un nouveau dossier puis un menu de t risurles dossiers et un
bouton d'affichage de  tous les dossiers simultanément  ( Be )

o, =
La fenétre centrale
La fenétre centrale dépend de I'application sélectionnée : Courrier , Contacts, Calendrier , Taches, Documents
Son aspect est modifiable par le bouton Prévisualiser @

Les options disponibles sont :

| Prévisualiser M

Prévisualiser

o
O

m voletenbas
(B volet a droite

=| Inactif

[ Volet dossiers

(2 volet WebChat

La réduction automatique s'exécute lorsque la largeur de la fenétre est trop faible pour contenir toutes les colonnes.

L'ordre des colonnes (par exemple sur l'image ci-dessous : De, Objet, A, Date, Taille) peut étre modifié avec la souris

(sélectionner

i glisser). Le méme ordre s'applique a toutes les applications.
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En mode normal avec volet en bason a:

> Favoris @™ De Objet A Date ¥ Taille E
Mail Delivery Subsyste Warning: mailbox close to quota jean@iwdemo.fr
v L Jean Mail Delivery Subsyste Warning: mailbox close to quota jeani@iwdemao.fr Hier 02:11 0,6 ko
2B A L = Mail Delivery Subsyste Warning: mailbox close to quota jeani@iwdemo.fr 04/041826 06ko
¥ Envoyés Mail Delivery Subsyste Warning: mailbox close to quota jean@iwdemo.fr 03/04 10:00 0,6 ko
(] Brouillons Mail Deliverv Subsvste Warnina: mailbox close to auota ieanimiwdemo.fr 03/04 08:48 0.6 ko
> E Archive
& Spam Warning: mailbox close to quota Lu 06/04/2020 08:53
fif Corbeille Mail Delivery Subsystem (mailer-daemon@iwdemo.fr) e8] Copier dans TeamChat

> [E] Dossiers de recherche
. g Your mailbox is close to its quota. Please empty your mailbox or you will not be able to receive new messages.
Boite d'envoi

En mode réduit avec volet en bas :

Tous Trié par: Date v

Mail Delivery Subsystem  Warning: mailbox close ..

ail Delivery Subsystem  Warning: mailbox close ... Hier 02:11
ail Delivery Subsystem  Warning: mailbox close ... 04/0418:26
ail Delivery Subsystem  Warning: mailbox close ... 03/0410:00
Warning: mailbox close to quota Lu 06/0

Mail Delivery Subsystem (mailer-daemon@iwdemo.fr) Copier da

Your mailbox is close to its quota. Please empty your mailbox or you will
not be able to receive new messages.

Le bouton TOUS * permetden e visualiser qu'une partie des messages ( Tous ou Non lus)

Lébordre et |l a | argeur des colonnes sont modifiables avec |l a sour

La colonne du WebChat

Ce client de Messagerie Instantanée est décrit dans la section ' WebChat .
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Le "dock"

B, Contact > [0 Rendezvous [ Mouvel email

La ligne du bas contient les fenétres réduites.

La réduction des fenétres dans le dock s'effectue en cliquant sur I'icone le p lus & 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'é |ément.
La fenétre réapparait lorsque I'on clique sur la fenétre réduite.

L6icone qui appara’t dans | e dock d®pend du type de | a fen°tre r

Indications diverses

Le nombre d'éléments sélectionnés

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

EX Boite de réception [1/1869] - 1= X

La connexion WebChat

Cette information (rond gris ou vert) apparait a gauche de toutesles adresses email et indique I'état de connexion
du compte a la messagerie instantanée . NPD signifie "Ne Pas Déranger".
& NPD Déconnecté ® cConnecté
Les marques [2 Marques o X
A chaque élément de n'importe quel dossier ( Courrier , O
Calendrier, Contact...) peut étre associée une marque. Il est
possible de faire des  recherches  sur ces marques. G
Margues 4 Utilisé
La fenétre des marques , accessible sur tout élément , permet [ | Appels 1
de gérer ces marques : création, listage, comptage, Pas de
association. [ [l Blue Category 4
Business g8 e
Les marques peuvent étre associ ées ades couleurs (]
] | COMPTA 3
Supprimer
E[ | cP 25
E Catégorie jaune 1
[l Charges 87
Sélectionné
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Les boutons situés dans la colonne de gauche permettent de ne faire apparaitre que les dossiers relatifs a un e
application particuliére (Courrier , TeamChat, Calendrier, Contacts, Fichiers & Documents, Téaches, Notes et
Corbeille ). Al'ouverture du  WebClient , I'application  Courrier est sélectionné e.

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

1 Gérerle contenu : permet d'effectuer les actions suivantes : Marquer comme lu, Copier dans un dossier,

Déplacer vers un dossier, Vider le dossier

1 Ajouter dossier :créer un nouveau dossier sous le dossier sélectionné (type Courrier , Contacts, Calendrier...) ou
un dossier derecherche  (Permet des tris et des recherches plus sophistiqué es)

9 Modifier un dossier de recherche . si le dossier sélectionné est un dossier de recherche. Voirla sect ilesn
dossiers de recherchebd.

1 Renommer le dossier : cha ngement du nom (taper le nouveau texte et faire " Entrée "). Sile 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.

1 Déplac erdossier : peutaussi étre effectué par un cliquer/glisser

1 Ajouter aux Favoris 1 Crée un raccourci _ dans la fenétre en haut de la colonne des dossiers.

1 Plus d'options

1  Changer en dossier par défaut : pe rmet de définir le dossier par défaut : voir le paragraphe sur ce sujet

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

1 Synchroniser a chaque reléve :forcela synchronisation automatique pour les dossiers emails. Sinon,
les messages ne sont lus que lorsque le dossier est sélectionné (sauf la boite de récept ion). Voir le

paragraphe sur les emails

1 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.

1 Restaurer les éléments supp rimés : restaure tous les éléments contenus dans la corbeille

1 Partager dossier Tvoir |l a section 6les droits d'acc s aux dossiers

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

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

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

L Boite de réception
Le petit triangle a gauche de "Favoris" permet de fermer et d'ouvrir les favoris.
En cliquant sur le bouton droit sur un raccourci, on obtient les menus suivants : & Contacts
1 Renommer le lien : renomme le lien (mais pas le dossier d'origine)
1 Retirer desfavoris :supprime le lien des favoris (mais pas le dossier)
 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 gue le dossier apparaisse  (voir les options).

Il est possible de  glisser un document dans les favoris.

Il est possible de créer des modeles d'email.

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

La création d'un modele peuts ‘effectuer a partir du menu principal + Créer -> Emalil et Planification -> Modele

[4 rédiger 4+ Créer v

Email & Planification Documents Chat, Voix & Vidéo
= Rédiger f] Document Word (2 Chat

) Modéle ] Tableur Excel o Appel
Evénement (7] Présentation PowerPoint | WebMeeting
£+ Contact £ Note

Liste de diffusion

@ Tache

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

Sile dossier par défaut Modél es n'existait pas, il est automatiquement créé et le modéle y est sauvegardé.

L'utilisation du modele s'effectue en sélectionnant le dossier Modeéles puis en faisant un clic droit sur le modéle
choisissant la commande " Nouveau a partir d'un modele

22
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La commande "Partager dossier " est disponible par un clic droit sur un dossier, elle ouvre la fenétre suivante :

("l Partager dossier - Perso (Hérité)

Inviter quelgu'un:

a2 |

Les personnes invitées Droits

Y x

v X

Ch charlotte@iwdemo.fr Ecrire

Heériter Annuler

IceWarp

o X

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

droits.

Le bouton £- permet d'accéder aux carnet s d'adresses.

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 Eléments) etsurla gestion du dossier
lui -méme.
Le menu déroulant permet de choisir des configurations standards (Lire, Auteur, Ecrire,

Tous, Complet , Aucun) ou Personnalisée s :

C1 Droits O X
Eléments Lire [] Ecrire [O] Modifier [T] Supprimer
Dossier Lire [C] Ecrire [C] Supprimer

Administration  [] Administrer

Attention, par sécurité, n‘accorder que les droits minimaux nécessaires.

© DARNIS Informatique / IceWarp France
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Lire
Auteur
Ecrire
Tous

Complet

Personnalisé

Aucun
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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. Il faut I'uti liser avec parcimonie.

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

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

Re: test réponse délégué
® Josephine dela part de @ Jean

Réponse a ton message

Dans tous les cas, | e bénéficiaire regoit un message lui indiquant ses droits (Si la notification a été validée par
I'administrateur), exemple de notification d'une modification des droits dans le WebClient
Access notification from 'jean@iwdemao.fr’ Lu 04/06/20 12:55
Mail Delivery Subsystem (mailer-daemon@iwdemo.fr) Copier dans TeamChat

Vous avez &té autorisé 3 accéder & Perso par jean@iwdemo.fr.

Dossier: Lire, Ecrire
Contenu: Lire, Ecrire, Modifier

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

Le dossier partagé apparait alors dans la liste des dossiers.

Si le bénéficiaire n'a pas validé la n otification immédiatement, il peut le faire ultérieurement : il doit aller dans le menu
contextuel qui apparait en cliquant sur le dossier racine de ses dossiers et cliquer sur le menu " Ajouter un compte
partagé "
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Les comptes qu'il a le droit de partager apparaissent alors dans la fenétre
£, Sélectionner des contacts — O X
Contacts suggérés ~
A=~
Contact Email A

Jean jean@iwdemo.fr
s | |

Lorsqu'un dossier public ou un e Liste d'adresse s global e (GAL) a été défini par I'administrateur, il apparait dans la
liste des dossiers de fagon automatique.
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Voici un exemple de création d'un dossier de recherche de type Courrier

[E] Dossier de recherche _ O X

Mom testl
Type Courrier

Appliquer a Dossiers sélectionnés v

Filire 1 subject:test
# Jean Dossier
Boite de réception + INBOX
Brouillons
Corbeille
Corbeille (»
Envoyés
Spam
Archive 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"  dossi ers de recherche " et ne doit pas déja exister.

Le dossier de la colonne de droite quiestcoché  estledossier principal dans lequel sera physiquement créé un nouvel
élément qui aura été créé dans le dossier de recherche. Il suffit de double cliquer a gauc he 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. lls sont
sélectionnés a partir de la colonne de gauche.

On obtient dans la colonne des dossiers : [5] Dossiers de recherche

[ testl =

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

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

Il existe une option ~ Appliquer & « Tous les dossiers ~ », la recherche porte alors sur tous Tous les dossiers

les dossiers de type Courrier du compt e. I | soidde séectipnh ues de dossier : . - . .
yp P de e Dossiers sélectionnés
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La suppression d'un  email déplac e 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".

Ces dossiers sont visibles en cliquant sur l'icone IITII de la colonne de gauche.

Pour restaurer un élément supprimé d'un dossier GroupWare , il n'est pas utile d'aller dans cette corbeille, il suffit de
cliguer sur" Restaurer les éléments supprimés " (menu cont extuel d'un dossier GroupWare ). Il est alors possible

restaurer tous les éléments supprimés

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).

27
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Lorsque le nom du compte est sélectionné (tout en haut de la colonne Dossiers), une page particuliere 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 'acces a la page des applications et utilitaires : "lceWarp Client Desktop ..." :

Quota disque (inclut tous les éléments des dossiers email, dossiers de documents ainsi que les pigces jointes aux contacts, rendez-vous etc.)

124.3 Mo / 150 Mo

Informations de connexion

Date de la connexion précédente 06/04/202011:31 Date de la connexion en cours 07/04/2020 11:05

Adresse IP de la connexion précédente  127.0.0.1 Adresse IP de la connexion en cours  127.0.0.1

Applications clientes lceWarp et licences

Profitez au mieux des services accessibles par votre compte IceWarp. Cliquez ici pour télécharger les applications clientes et leur clé d'activation, les
manuels et la fagon d'accéder & vos calendriers, contacts, aux infoermations de disponibilité depuis votre poste de travail :

= IceWarp Client Desktop
s IceWarp Outlook Sync
« IceWarp agent de notification

En cliquant sur les lignes en bleu, on obtient des informations et des liens pour

1 Télécharger!| eclient IceWarp Client Desktop

1 Télécharger| e plugin IceWarp Outlook Sync et le guide associé

1 Télécharger [|'agent de notification et le manuel associé

1 Télécharger lasuite IceWarp Desktop, TeamChat Desktop, FileSync, IceChat pour iOS,
1 Seconnec tersurle Web Admin

 Se connecter sur vos calendriers

1 Se connecter sur WebDAV
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Le Courrier

]
L'application Courrier est sélectionné e par l'icone ‘

Les dossiers de type Courrier contiennent des emails.

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

1 L'activation du bouton situé a gauche du menu principal

M 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 " Courrier " sont alimentés  avec les emails regus selon deux mécanismes

 La sélection du dossier
1 L'activation du bouton situé a gauche du menu principal

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

[E1 Gérer le contenu »

[E] Ajouter dossier >

Renommer dossier

[%1 Déplacer dossier

7 Ajouter aux Favoris

) Plus doptions... » [5] Changer en dossier par défaut >

Exporter dossier

Partager dossier

«* Synchroniser a chague reléve
] Supprimer dossier

Pour les dossiers pour lesquels | 6 o pt syochroniser a chaque reléve nbest pas activ®e, l e no
non-l us dans ces dossiers ne sera donc mis 7 jour quobden s®l ectionn
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Les dossiers créés par l'utilisateur seront remplis soit par déplacement  manuel des emails  soit parlacréationde  régles
(Options _-> onglet Courrier __-> Régles ).

La fenétre disponible sur une boite email est la suivante :

<~ Répondre €~ Répondre 3 fous &> Transférer B Déplacer vers la liste noire = Imprimer ©) Plus i Su
2= De Objet A Date ¥ Taile [®
Spam Report Rapport de spams du 14/11/2019 06:01 isalie@iwdemo.fr 11/14/19 06:01 49 ko
Charlie sdfsdfs isalie@iwdemo.fr 11/06/19 12:43 1,2 ko
Isalie test? Isalie 11/06/19 12:33 1,2 ko
Isalie test2 Isalie 11/06/19 12:33 1,2 ko
Isalie testl Isalie 11/06/1912:32 1,2 ko
test2 Me 11/06/19 12:33 |S
Isalie (isalie@iwdemo.fr) Copier dans TeamChat
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 , | e fichier d'origine n'est plus supp rimé et un signe "+" apparait :

| Par: RE: lceWarp 07:0515.9 kB

Un email est créé en allant dans le menu Rédiger ou + C réer -> Message .
La sélection d'une colonne provoque le tri alphabétique des emails selon cette colonne. Attention, la qualité du tri
obtenu dépend fortement de la base de données utilisée pour le WebClient .

Les colonnes suivantes apparaisse nt dans tous les dossiers email :

@ De Objet A Date ¥ Taile [©

Mail Delivery Sut Warning: mailbox close to quota  jean@iwdemo. fr 11:16 0,6 ko
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Le symbole I = 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.

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

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

Le symbole & indique que le message a été transféré

i , . ~ s
Les drapeaux permettent de donner une catégorie aux messages . La couleur du drapeau peut étre modifiée par un
clic droit.
Note surles drapeaux : seule une information de présence/absence est synchronisée avec Outlook Sync.

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 :

Une indication apparait si le compte fait partie d'un TeamChat . L'utilisateur peut alors
envoyer une copie de son message dans le TeamChat s'il a les droits d'écriture.

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