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ORDE
UTILISER SA MESSAGER\E H

Il s'agit de la messagerie académique. Contrairement a SUN, Horde propose un carnet d'adresse. Poury
accéder : https://bv.ac-amiens.fr/horde/login.php

1) CHANGER L'INTERFACE

2) CHOISIR L'ORDRE D'AFFICHAGE DES MAILS

3) CREER SON CARNET D'ADRESSES

4) CHOISIR LE TRI DES ADRESSES (ordre alphabétigue de noms ou prénoms)
5) CREER DES LISTES DE CONTACT

6) REDIGER ET ENVOYER UN E-MAIL

/) UTILISER LE CARNET D'ADRESSES POUR ENVOYER UN E-MAIL

8) JOINDRE UN FICHIER

9) OU SONT MES MESSAGES ENVOYES ?

10) CHOISIR SES DOSSIERS



https://bv.ac-amiens.fr/horde/login.php
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CHANGER L'INTERFACE

Choisir l'application ;s
Choisir 'application :
tlons

Cptions globales

Editer les options pour :

ipplication lancée, le theme pyends
3ges, et d'autres options d| ~armet d'adresses

Caurrier -
Filtres
ctuer lars de la connexion Taches

Options d'afﬁchagq’ 5 ow chnilnlﬁe?mhcamﬂEmde doit-il présent

. . : . v T Montrer I'heure de la derniges—gnne
rafraichizssement des pages, et d'autres options d'affichage. =Bl B P AR e YEE RErE e rS.

C[Teal v

Fafraichur I'ecran du sormmaire

Menu déroulant Jamais hd
pour choisir son théme Afficher le menu Horde a gauche ?
140 Largeur du menu de gauche H

Ajouter le menu Horde a la barre de |
Type de menu :

lcines plus texte  w

‘ E] Rafraichir les elemments du menuw dynan

Enregistrer les option:

Jamais W

Y| Doit-on définir des touches de raccc
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CHOISIR L'ORDRE

D'AFFICHAGE DES MAILS

B3

L S ODIIO

Options d'affEnay
dossiers |

Your les boites de courrier et les
.

Changer les Eﬂéﬂé’rencés age telles que le
théme, le narhbre de e affichés par page et

Pour que les mails s'affichent du plus
récent au plus ancien :

page de démarrage : premiére page
critére de tri : date du message
ordre de tri : décroissant

SOMMAIRE

mémo B2i Domaine 5 communiquer et échanger

Editer les options pour :

Choisir I'application ;
Chaoisir 'application :

Ciptions globales

— Agenda
nger les preferences d'affl carmet d'adresses

ne, le nomhbre de messag
iment ils sont triés.

res options

ons d'affichage pour les |
ziers

Filtres
Taches

Options d'affichage pour les boites de courrier et les dossiers
& - age a l'ouverture d'une nouvelle hoite ?
Premiére page de |3 hnTh w

Critére de tri par défaut
Date du message

Ordre de tri par défaut
Bcroissant w

20 ESSages par page lors de l'affichage de la hoite.

La colonne « De : » de ce messade devrait &tre lige

Cliguer sur l'adresse ouvrira le messade pour la lecture w
Le format de la date dans la vue de boite aux lettres pour des messages datés d'aujourd'hui
151740
Développer |a liste des dossiers par défaut 7

Man w
Expand the entire folder tree by default in the sidebar?
Man w

Y| Wontrer la légende dans la vue de la boite 7

v annuler les cha

d Enreqistrer les options Retour aux options
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CREER SON CARNET D'ADRESSES 3

Chaisir un carnet mMon carnet
- [ER d'adresses

Nouveau contart isi
Mouveau conta Choisir « Mon carnet »

carnet
d'adresses

Nouveau
Contact

% Mom nom

Coudrriel| | adresse mail

CHOISIR LE TRI DES ADRESSES (ordre alphabétique de nom ou de prénom)

Format de nom
Sélectionnez le

Ltilisé pour afficher les noms.
-

Editer les Ve e Choisir application
Choisir l'application :

Cptions globales

pression Anenda
Carnet d'adresses
Caudrrier
Filtres

Taches

Format de nom
Selectionnez le format & utiliser pour afficher Ie NOMms :

TIT T
1 1

« Mom, Préanam = (c. 3 d.. Tremblay, Michel) :
« Mo, Prenam = {c. 3 d.. Tremblay, miciel _
« Prénom Mom s (e, & d. Michel Tremblay ) ECEE
i n formatage

choisir le tri
que I'on souhaite

Enreqistrer les options
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CREER DES LISTES DE CONTACT

3
To BT

|

Zarnet d'adre===a=

cliquer sur Tout (en bas)
pour voir tous ses contacts

carnet
d'adresses

Lister

4] ! 5

E ﬂ Sophie | Ajouter i vers une liste de contacts
. vers une liste de contacts

ot E =2 Eric Cocherles | | HEs =" ‘
i contacts
d J_._ﬁj" =z Nadia a mettre dans

la liste
vk [Ex] Hector
T [E2 | Benjamin

Annonce de la page hitps://bv.ac-amiens.fr :

Veuillez nommer la nouvells liste de conkacts ¢

Nommer sa liste
et cliquer sur OK

L Ik, J | Annuler
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REDIGER ET ENVOYER UN E-MAIL

5 Envoyer I'e-mail
quand il est terminé

E

Mouveau messai

Nouveau message

Enreqistrer le brouillon Annuler le messai

tuic02ashig@ac-amiens. fr (animateur TLNC ash 02) Joindre un

Adresse du destinataire document au
Copie a un autre destinataire message

(un texte, une

i Copie cachée a un autre destinataire image...)

Swet Sujet du message : trés important !
Ouvrir = . 4 == L@
Carnet d'adresses Deévelopper les noms Caractéres spéciaux Pigces jointes

I'e carnet Enregistrer une copie dans "sent-mail”
d'adresses Demander un accusé de lecture
(voir page suivante [& Basculervers la rédaction en HTML
pour I'aide)
1eXte

" Message R
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UTILISER LE CARNET D'ADRESSES POUR ENVOYER UN E-MAIL

Carnet d'adresses
Chercher

de hMon carnet s

*Veuillez selectionner une(des) 2 * Les ajouter en cliguant sur Ok
Ahmed 1
Bernard

Eric
Secrétariat

1 Hector* -

Ingrid ¢

Sélectionner || Nadia "
les Secretarist

destinataires || Sophie L-:

Affichage | Mom W Supprimer

0] ' | Annuler

)
2 Une fenétre s'ouvre: — P~
chercher le bon dossier

JOINDRE UN FICHIER e b P =
Le sélectionner (clic gauche) -
puis OK ou Ouvrir ou Entrée Gt
I M e
Fichier 1: Farcouri iBce jointe

{Taille maximale de la piece jointe: 3388608 o 1 J 3
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OU SONT MES MESSAGES ENVOYES ?

—
Duvrir le dossier

Boite de réception

En haut a Boite de réception ] Par défaut :
droite, Brouillons Boite de réception : messages regus
choisir son 5 Dnrbe[lle brouillons : messages écrits mais non envoyés
dossier Ka<a 1 |Smwove trash : poubelle
sent-mail : messages envoyés
trash
Taille ~

Boite de réception virtuelle

Pour choisir ses dossiers

Options générales
Données personnelleses--, 2

Changer le nom, I'adredss etila sighature gue
les personnes voient gliand elles lisent et
repondent a vos messages..’

: Faire précéder votre signature de firets ('-- ") 2
Placer votre signature au debut des reponses et des transferts 7
3 ¥ Enregistrer le courrer envoye ¢
Jossier du courrier envoye |
Utiliser la waleur par défaut

Information du serveur et du dossies- -

2')

1 Modifier la configuration du serveuk de oo
et des dassiers, 1 1 Display virtual Inbox?
1 : [ Utiliser les abonnements aux dossiers IMAP 7
Yamms Cossier de brodillons :
Aucun LI
Corbeille
(] Aucun LI
3 Dossier de pourriels :
Spam ;|

Enregistrer les options annuler les changernents Retour aux aptions

choisir le dossier de brouillon, de la poubelle et de spam





