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1. Présentation de Zimbra : 
Zimbra est un serveur de messagerie avec des fonctionnalités de travail collaboratif. Elle gère 
les e-mails, les contacts et les calendriers, les documents, le partage de fichiers, les tâches, 
plus la synchronisation vers un ordinateur de bureau et autres périphériques. 

Zimbra est un outil complet qui propose les outils de travail collaboratif suivants : 

• Mail :   

           - Possibilité de partager un dossier de messagerie, de définir des boîtes mail             
génériques avec des groupes d’utilisateurs (adresse de groupe)  

• Contacts :  

          - Carnet d’adresses Professionnelle  

          - Carnet d’adresses personnel  

          - Partage de carnet d’adresses avec d’autres utilisateurs  

          - Import des données depuis les carnets d’adresses actuels (en CSV)   

• Calendrier :  

         - Possibilité de : consulter les disponibilités des utilisateurs  

         - partager des calendriers entre les utilisateurs   

• Tâches 

•  Porte document 

 

2. Utilisation du Client Web - Webmail :  
2.1 Le client web 

Interface AJAX de type navigateur, enrichie, qui propose des fonctions comme le glisser-
déposer, le balisage et les vues de conversation. 

Afin de profiter de l’interface évoluée de Zimbra, il est recommandé de disposer d’un 
navigateur Web performant et récent (Firefox, Internet Explorer, Chrome ou Safari). 
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2.2 Un autre moyen d’accès au mail : 

Les connexions IMAPS/SMTPS/HTTPS et ActiveSync sont disponibles dans Zimbra.  
Sur votre smartphone clic sur l’icône Email puis bouton en haut à gauche de l’appareil 
Paramètres -> Ajouter compte 
Une nouvelle fenêtre s’ouvre : Configurer vos comptes en quelques étapes : 
 
Dans le champ : nom@exemple.com Entrer : nom.prenom@univ-oran1.dz 
Dans le champ Mot de passe : Enter votre mot de passe puis cliquer sur connexion 
 

 
         
 
 
 
     Sélectionner compte IMAP 
 
 
 
 
 
 

mailto:nom@exemple.com
mailto:nom.prenom@univ-oran1.dz
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Entrer la configuration suivante pour le serveur 
entrant puis cliquer sur connexion en bas d’écran : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Entrer la configuration du serveur sortant, puis les 
Options de compte, cliquer sur connexion en bas d’écran.  
  
Le compte est configuré 
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2.3 Connexion à votre boite : 

Pour se connecter via un navigateur, voici l'url : 
https://mail.univ-oran1.dz. 
 
- Lors de la connexion il faudra introduire dans le champ 
nom d'utilisateur : nom.prénom sans ajouter l'arobase et 
dans le champ mot de passe : votre mot de passe 
Cliquer sur Connexion 
 

Pour une première 
connexion vous êtes invité à changer le mot de passe qui vous 
a été fourni par votre administrateur. 
Le mot de passe doit être composé au minimum 9 caractères, 
d'au moins une majuscule et un chiffre. 
 
Puis cliquer sur connexion 
 
 

 
 
 
 

https://mail.univ-oran1.dz./
https://mail.univ-oran1.dz./
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3. Présentation Générale de l’interface Zimbra : 

Lors de l’ouverture de votre session de messagerie, Voici ce qui s’affiche : 

 
1 : Nom et quota : Vous trouvez ici le nom et la barre de 
progression qui montre le quota d’espace occupé de la 
messagerie et permet ainsi de trier la boite e-mail  
 Vous trouverez aussi plusieurs liens qui peuvent vous être utile (Aide, Centre d’aide en ligne, Nouvelles 
fonctions, À propos, Changer le mot de passe, Déconnexion) 
2 : Barre de recherche : Comme son nom l’indique, cette barre permet d’effectuer une recherche dans 
votre messagerie. En cliquant sur la loupe, vous obtenez des options avancées  
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3 : Onglets d’exploration : permet d’accéder à tous les outils qui composent votre messagerie : mail, 

carnet d’adresses, calendrier, tâches, porte document et préférences   

4 : Dossiers de mails : Les messages sont stockés dans les dossiers : Réception, Envoyé, Brouillons, 

Spams et Corbeille. Ces derniers ne pourront être supprimés contrairement aux dossiers que vous pourrez 

créer et/ou partager 

5 : Recherches : On trouve ici les recherches enregistrées 

6 : Tags : ça permet d’étiqueter vos messages, tâches, suivant un code que vous déterminerez et qui 

montrera, par exemple, l’importance du message. 

7 : Zimlets : Une zimlet est une extension rajoutée à votre webmail.  Voici une image en illustration des 

zimlets installées dans zimbra : 

 

 

 

 

 

 

 

8 : Calendrier : permet de visualiser rapidement et d’accéder d’un clic au calendrier ; affichage des 

numéros de semaine possible si activé (surligné), indique aussi vos rendez-vous (en gras), mais permet aussi 

de voir ceux des personnes avec qui vous avez partagé les calendriers. 

 

9 : Changer votre mot de passe : vous pouvez 

changer le mot de passe à tous moment 

 

 

 

 

10 : Zone d’affichage des emails reçus 
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4. Gestion de mail : 
Envoyez, recevez, transférez et enregistrez des messages avec la « Messagerie » de Zimbra. Par défaut, dès 

que vous vous connectez à Zimbra l’onglet « Courriel » s’affiche.  

 

4.1 Créer et utiliser par défaut une signature : 
Vous pouvez créer dans Zimbra plusieurs signatures qui seront intégrées automatiquement ou sur demande 

aux messages que vous envoyés. 

• Cliquez sur l’onglet « Préférences ». 

• Cliquez sur l’onglet « Signatures ». 

• La fenêtre suivante s’affiche : 

• Dans le champ « Nom », attribuez un nom à cette signature qui la distinguera des autres. 

• Dans le champ textuel en dessous, inscrivez votre signature. 

•  Vous pouvez également choisir le positionnement de la signature dans vos messages. 

• Choisissez l’option « Au-dessus du messages inclus » si vous souhaitez que votre signature soit en 

haut du message. 

• Choisissez l’option « Au-dessous des courriel inclus » si vous souhaitez que votre signature se 

retrouve à la fin des messages. 

• Cliquez sur le bouton « Enregistrer » une signature. 

 

4.2 Créer d’autres signatures 

• Cliquez sur l’onglet « Préférences ». 

• Cliquez sur l’onglet « Signatures ». 

• Cliquez sur le bouton « Nouvelle signature ». 

• Remplissez à nouveau le nom ainsi que votre nouvelle signature. 

• Cliquez sur « Enregistrer ». 

 4.3 Ajouter une signature à partir d’un message 

• Cliquez sur l’icône « Mail ». 

• Cliquez sur l’icône « Nouveau ». 

• Cliquez sur l’icône « Options ». 

• Sélectionnez et cliquez sur la signature que vous souhaitez intégrer au message. 
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4.4 Voir un message 

• Cliquez sur l’icône « Mail ». 

• La fenêtre suivante s’affiche : 

• Cliquez sur le courriel que vous souhaitez consulter dans la colonne à gauche. 

• Le message s’ouvre alors dans la fenêtre à droite de la colonne. 

 

4.5 Imprimer un message 

• Cliquez sur l’icône « Mail ». 

• Cliquez sur le courriel que vous voulez imprimer. 

• Cliquez sur « Actions », puis sur « Imprimer » 

Note : Si votre navigateur bloque les PopUps, vous ne pourrez pas imprimer. Il faut autoriser les PopUps 

pour le domaine de Zimbra puis relancer l’impression. 

• Cliquez sur « OK ». 

Note : Pour chaque impression Zimbra génère automatiquement un aperçu avant impression. 

 

 4.6 Rédiger un message 

• Cliquez sur l’icône « Mail ». 

• Cliquez sur l’icône « Nouveau ». 

La fenêtre suivante s’affiche :  

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez :  

A. Insérer un contact en saisissant un email ou en cliquant sur le bouton À : pour rechercher un contact 

depuis carnet d’adresse, comme le montre la figure suivante 
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B. Choisissez le type d’envoie pour ce contact : « À » signifie que ce contact sera le destinataire 

principal. 

C.  « Cc » signifie que ce contact sera en copie. 

D. Cliquez sur « OK ». 

E. Ajouter l’objet du message en remplissant le champ Sujet 

F. Joindre un fichier en cliquant sur le bouton Joindre, la taille maximum autorisé pour un fichier est de 

150mo 

   N.B. : On observe le fichier attaché en dessous du champ « Objet ». 

G. Vous pouvez attacher au message un degré de priorité en cliquant sur « Options », puis sur l'option 

de priorité souhaité. Ce marqueur sera alors affiché lorsque le destinataire recevra ce courriel. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

H. Utiliser le vérificateur d’orthographe Dans l’écran de rédaction d’un message, cliquez sur l’icône :                  

 
 
 
 
   
 
 
 



Manuelle d’utilisation de la messagerie Zimbra 

 

13 
 

Une bulle vous prévient du nombre de fautes d’orthographes qu’il y a dans votre courriel. 
• Cliquez sur le mot contenant la faute. 
• Plusieurs alternatives vous sont proposées. 
• Appuyez sur « Modifier » si vous voulez rentrer vous-même les modifications. 
• Une fois fini, cliquez sur « Reprendre la modification » 

Par défaut, vos messages envoyés sont sauvegardés dans le dossier « Envoyé ». On peut enregistrer le mail 
en tant que brouillon pour l’éditer ultérieurement. 
 

4.7 Ranger les messages  
Dans la partie gauche de Zimbra, un certain nombre de dossiers s’affiche par défaut. Vous pouvez 
également en créer de nouveaux sous Zimbra. Pour cela : 
Un clic gauche sur l’icône Options fait apparaître le menu 
contenant Nouveau dossier ou un clic droit sur l’en-tête 
Dossiers fait apparaître le même menu. 
                         
             
 
 
 
 
Il faut nommer le dossier et sélectionner le dossier racine : 
Vous remarquerez l’intitulé Couleur : qui permet de choisir une 
couleur pour ce nouveau dossier.  
 
 
 
On peut déplacer les mails dans les dossiers grâce au cliquer-glisser. 
Vous pouvez aussi utiliser le cliquer-glisser pour modifier la racine 
du dossier. 
  
 

4.8 Gestion du Spam  
Technique de prospection consistant à diffuser massivement par courrier électronique des informations, 
souvent de nature publicitaire, non sollicitées par les destinataires. Les mails pouvant être considérés 
comme spam sont placés automatiquement ou manuellement dans le dossier Spam. Vous pouvez 
consulter ces mails, les déplacer hors du dossier Spams ou les supprimer. Si vous ne déplacez ou ne 
supprimez pas ces mails, ils seront purgés après un délai défini par votre administrateur.  
 
Si vous recevez un spam dans votre boite de réception, sélectionnez le mail concerné, cliquez sur le bouton 
Spam de la barre d’outils : Le mail sera directement envoyé dans le dossier Spam. 
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5. Gestion de contact : 
 

5.1 Les dossiers de contacts 
Pour accéder aux contacts, cliquez sur l’onglet Contacts. La partie gauche de l’interface affiche, par défaut, 
trois carnets d’adresses (Contacts, Listes de distribution et Personnes contactées par mail). Vous pouvez 
aussi créer plusieurs carnets d’adresses pour gérer au mieux vos listes de contacts. Pour cela, deux 
méthodes :  
• clic droit sur l’en-tête Contacts : le menu Nouveau dossier des contacts s’affiche, il suffit de le 
sélectionner pour saisir le nom du nouveau carnet d’adresse dans la boîte de dialogue Créer le nouveau 
dossier de contacts ;  
• ou bien clic gauche sur l’engrenage à droite de l’en-tête Contacts : même menu, même fenêtre de saisie. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2 Ajouter un contact 
  Une fois dans le carnet d’adresses cliquez sur le bouton Nouveau Contact. 

 
 
 
 
 
 
 

Si vous souhaitez rajouter des renseignements supplémentaires, cliquez sur le + . Après avoir complété la 
fiche du contact, cliquez sur le bouton Enregistrer. 
 
 



Manuelle d’utilisation de la messagerie Zimbra 

 

15 
 

 
 

5.3 Ajouter un contact depuis un email 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si vous êtes dans le dossier Réception de l’onglet Mail, vous pouvez directement ajouter dans votre carnet 
d’adresses l’expéditeur d’un des e-mails que vous avez reçus. Pour cela, cliquez sur son nom avec le bouton 
droit de la souris puis en cliquant sur Ajouter aux contacts. Une fois que cette personne est enregistrée, 
cette commande devient Modifier contact. 

 

5.4 Créer un groupe de contacts  
Il est aussi possible de créer des groupes de contacts. Pour cela,  

• Cliquez sur la flèche du bouton Nouveau Contact ;  
• Puis sélectionnez Groupe : 
a) Nommez le groupe ; 
b)  Choisissez le carnet d’adresses de destination (par défaut, Contacts) ; 
c)  Sélectionnez les personnes à ajouter (saisir les premières lettres pour 

restreindre la sélection) ; cliquez sur le bouton Ajouter ; 
d)  Pour finir, cliquez sur le bouton Enregistrer. 
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5.5 Chercher un contact  
Pour trouver un contact, sélectionnez le carnet d’adresses dans le menu à gauche ; puis cliquez sur son 
initiale dans la barre alphabétique placée en haut du carnet d’adresses. 
Vous pouvez aussi utiliser la zone de recherche placée en haut à droite, en saisissant le nom de la personne 
puis en cliquant sur la loupe ou la touche Entrée. 
 

 

5.6 Imprimer les informations du contact  
Lorsque vous cliquez sur le nom d’un contact dans le carnet d’adresses et que sa fiche apparaît, vous 
pouvez imprimer les informations qui le concernent. Pour cela, cliquez sur l’icône d’impression placée de la 
barre d’outils : deux choix s’offrent à vous : Imprimer les détails du ou des contacts sélectionnés et 
Imprimer les contacts. 

 
6.Gestion du Calendrier  

 
On accède à l’agenda en cliquant sur l’onglet Calendrier. La première fois que vous y accéderez, vous 
trouverez un seul calendrier, celui de votre compte. Par la suite, vous aurez la possibilité de créer vos 
calendriers, pour y noter vos rendez-vous personnels par exemple ou créer un calendrier pour votre 
équipe.  
 

 6.1 Créer un nouveau rendez-vous   .1. Simple : 
 
Allez à la date votre rendez-vous et glissez la souris dans la tranche horaire correspondante. Une fenêtre 
d’ajout de rendez-vous apparaît, vous pouvez la compléter : sujet, endroit, affichage, etc…  
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6.2 Créer un nouveau rendez-vous   .2. Détaillée  

  
      Cliquez sur bouton plus de détails et une fenêtre détaillée s’affiche.   
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
Les champs à remplir sont : 

1. Sujet: donnez un titre à votre rendez-vous  
2. Participants : invitez des contacts en le renseignant avec les adresses de messagerie de votre carnet 

 d’adresses ou tapez directement les adresses mail  

3. Endroit : indiquez le lieu du rendez-vous (salle, adresse, ville, etc…) ou sélectionnez dans les 

ressources existantes du serveur Zimbra  

4. Début – Fin: programmez les pages horaires du rendez-vous (peut être sur plusieurs jours)  

5. Toute la journée : mettez votre rendez-vous pour la journée, il suffit de cocher la case 
correspondante 

6.  Répéter : programmez des rendez-vous à répétition, que vous pouvez aussi personnaliser  
7.  Rappel : paramétrez une alarme qui vous rappel votre rendez-vous à venir 

 

8. Affichage : sélectionnez l’affichage de votre rendez-vous (libre, occupé, hors de bureau, à confirmer), 

sur le calendrier de votre choix si vous en possédez plusieurs et de le rendre privé (ne peut se voir 
même en calendrier partagé)  

9. Fenêtre de commentaires : vous permet d’ajouter des notes pour plus de précision à votre rendez 

vous 
 
 
Informations complémentaires : Dans la barre d’outils de l’onglet de Rendez-vous, il est possible de Joindre 
un ou plusieurs fichiers au mail. Exemple : le sommaire de la réunion. Vous pouvez aussi rédiger un texte 
d’accompagnement. 
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6.3 Partager le calendrier  
 
Clic droit sur bouton Calendrier et sélectionnez Partager le calendrier.  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Indiquez l’adresse mail du ou des contacts avec le(s)quel(s) vous 
voulez partager votre calendrier. Sélectionnez le rôle que vous voulez 
attribuez : Visionneur, Gestionnaire ou Admin.  
 

 
 
 
 
 
 

6.4 Planifier un rendez-vous à partir du mini 
calendrier  

 
Dans l’application Mail, si vous sélectionnez un message et que vous glissez ce message vers le mini 
calendrier à une date précise, un nouvel onglet de création de rendez-vous s’ouvre et permet de notifier ce 
rendez-vous à l’expéditeur et aux autres destinataires éventuels du mail, de même dans l’onglet Contacts, 
sélectionnez un contact et glissez le vers le mini calendrier pour lui envoyer une notification de rendez-vous. 

 

6.5 Répondre à une demande de rendez-vous  
 
Quand une personne vous invite à une réunion, vous recevez une notification par mail. Vous remarquez 
immédiatement la nature du mail : une icône calendrier apparaît en lieu et place d’une enveloppe : 
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Quand vous sélectionnez le mail, le corps du message contient les informations du rendez-vous : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 Il y a quatre choix de réponses : 

 Accepté ;  
 À confirmer ; 
 Refusé ;  
 Proposer un nouvel horaire. 

 Pour les trois premiers choix, différentes options s’offrent à vous :  
– En cliquant sur le bouton, l’expéditeur reçoit votre réponse ;  
– En cliquant sur la flèche tournée vers le bas, vous répondez : 

◦ Avec notification à l’organisateur (envoi automatique d’une réponse à l’expéditeur) ;  
◦ avec la possibilité de Modifier la réponse (modification du message de réponse de votre part) ;  
◦ Sans notification à l’organisateur.  
Quand vous cliquez sur une réponse : 

• L’expéditeur reçoit votre réponse ;  
• L’invitation est envoyée à la corbeille ; 
• Le rendez-vous s’inscrit dans votre calendrier. 

 
Note : Par défaut, lorsque vous cliquez sur la réponse de votre choix, l’invitation disparaît de la boîte de 
réception pour se placer dans la corbeille. Pour désactiver cette option, rendez-vous dans Préférences > 
Calendrier >Réponse à une invitation pour décocher la case Après réponse, supprimer l’invitation. 
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7- Gestion des Tâches 
 
 La fonction de tâches de créer des listes de tâches « à effectuer » et d’optimiser leur suivi. Pour une tâche 
simple, vous devez simplement créer une tâche dans le panneau de contenu. Si une tâche doit être gérée, 
vous pouvez ajouter des détails supplémentaires, définir une date de début et de fin, configurer la priorité 
de la tâche : élevée, normale, ou basse, et suivre la progression et le pourcentage d’avancement. 
 
Vous pourrez ajouter une pièce jointe, saisir du texte, donner une priorité à votre tâche et indiquer une 
progression, avec spécification de date de début et/ou fin. De même, un rappel est paramétrable. 

 

7.1 Créer une liste de tâches  
 
Activez l’onglet Tâches :  
1. faites un clic droit sur le titre Tâches puis choisissez Nouvelle liste de tâches ; 
2. dans la boîte de dialogue Créer une liste de tâches, saisissez le nom de la liste de tâches puis choisissez la 
couleur d’affichage ;  
3. cliquez sur OK. La liste est ajoutée aux tâches dans le panneau d’aperçu. 
 

7.2 Ajouter une tâche  
 
Pour créer une nouvelle tâche, cliquez sur le bouton Nouvelle tâche de la barre d’outils de l’application 
Tâches. Une fenêtre s’ouvre, permettant de noter les éléments de votre tâche. Il est aussi possible de cliquer 
sur le lien Cliquez pour ajouter une nouvelle tâche dans le panneau central de l’onglet Tâches : 
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La nouvelle tâche est créée : il faut double cliquer dessus pour saisir les informations relatives à cette 
nouvelle tâche.Le bouton Liste des tâches permet de sélectionner la liste de tâches dans laquelle vous 
enregistrez votre tâche. 
 

7.3 Modifier une tâche  
 
 Actualiser votre tâche 
1. Ouvrez la liste de tâches qui contient votre tâche ;  
2. double-cliquez sur la tâche que vous souhaitez modifier, ou sélectionnez la tâche puis cliquez sur Modifier 
dans la barre d’outils. La page de la tâche s’affiche ;  
3. modifiez les informations de la tâche ;  
4.lorsque vos modifications sont terminées, cliquez sur Enregistrer. 
 Marquer une tâche accomplie Lorsque vous avez terminé une tâche, sélectionnez-la puis :  
1. cliquez sur Modifier de la barre d’outils ;  
2. dans la zone de Progression, bouton État, sélectionnez Fini : le % d’avancement passe à 100 %. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.4 Supprimer une tâche  
Pour supprimer une tâche : 
1. faites un clic sur le nom de la tâche à supprimer ;  
2. cliquez sur bouton Supprimer dans la barre d’outils de l’application Tâches.  
Un clic droit sur le nom de la tâche permet de la modifier, la marquer d’un tag, la supprimer, la déplacer,  
L’imprimer : 



Manuelle d’utilisation de la messagerie Zimbra 

 

22 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.5 Partager une liste de tâches  
  
Clic droit sur Tâches et sélectionnez Partager une liste des tâches. 
 
  
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indiquez l’adresse mail du ou des contacts avec le(s)quel(s) vous voulez partager votre liste de tâches. 
Sélectionnez le rôle que vous voulez attribuez : Visionneur, Gestionnaire ou Admin. 
 

7.6 Suppression d’une liste de tâches  
 Pour supprimer votre liste de tâches, vous avec deux façons de procéder :   
  
   - Soit avec le bouton Supprimer dans la 
barre d’outils.  
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 - Soit en faisant un clic droit sur votre liste de tâche et 
sélectionnez supprimer   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.La zone de Recherche  
La fonctionnalité de recherche est un outil puissant qui permet de retrouver des messages, des contacts et 
des pièces jointes. Vous pouvez rechercher par mot, date, temps, URL, taille, tag, si un message est lu ou 
non, s’il a des fichiers attachés ou des fichiers attachés d’un type particulier (possibilité de spécifier la nature 
de la pièce jointe) …  
Zimbra offre deux méthodes de recherche :  
• La recherche simple : cette recherche permet de rechercher 
rapidement en utilisant le champ de saisie de recherche. 
 
 La liste déroulante à gauche de la barre de recherche permet de choisir 
le type d’élément dans lequel faire la recherche. Vous pouvez choisir de 
chercher dans vos messages, vos contacts personnels, votre GAL (carnet 
d’adresse de tous les utilisateurs de zimbra) ; 
• La recherche avancée : la recherche avancée est utilisée pour des 
recherches plus complexes faisant intervenir des critères dans la zone de gauche. Pour l’activer, il faut se 
placer dans l’application dans laquelle vous souhaitez faire une recherche puis cliquez sur la loupe de la zone 
de recherche simple : 
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Vous pouvez rechercher des phrases mais chaque mot qui les constituent est détecté indépendamment.  
La recherche se base sur les mots complets seulement. 
 
• La recherche n’est pas sensible à la casse : Nord, nord et NORD sont identifiés identiquement.  
• Vous ne pouvez pas utiliser les caractères spéciaux suivants dans le texte recherché : ~ ’ ! @ # $ % ^ & * () 
_- + ? / { }[ ] ; : " !;  
• Les caractères suivants sont autorisés s’ils ne sont pas en début de mot :- + < > ;  
• L’utilisation de * est possible pour rechercher tous les mots commencant par les lettres saisies. Ex : une 
recherche sur ba* permet de trouver banane et balle.  
• La recherche concerne le contenu des mails et des pièces jointes qui sont convertibles en HTML. 
 

8.1 Utiliser la recherche 
 
.1 Recherche de base La fonction de recherche rapide de Zimbra permet de retrouver tout type d’objet. Les 
recherches sont déroulées sur l’ensemble des champs (À, De, Sujet, contenu du message,). 
 
.2 Recherche avancée La recherche avancée permet de combiner des critères avancés de recherche. Il est 
possible de combiner plusieurs fois le même type de panneau (par exemple pour rechercher un mail entre 
deux dates).  
 

Marqué… : permet de sélectionner un tag si vous utilisez le système de tags 
pour ranger vos messages, contacts ;  
Reçu de… : permet de spécifier une adresse mail ou un domaine ;  
Envoyé à … : permet de spécifier une adresse mail ou un domaine ;  
Date d’envoi : permet de limiter dans le temps la recherche avec trois 
options : (◦ est avant le… ◦ est après le … ◦ est le…) À chaque fois, un mini-
calendrier s’ouvre pour aider à sélectionner la date ;  
Pièces jointes… : permet de spécifier la présence ou non d’une pièce jointe 
et le type de pièce jointe (pdf, image…) ;  
Taille… : permet de spécifier la taille du message : ◦ est plus grand que… ◦ est 
plus petit que… ;  
État… : lu, non lu, envoyé par moi… une liste non exhaustive aide à spécifier 
la recherche ;  
Dossier… : permet de spécifier dans quel dossier effectuer la recherche. 
 

 

8.2 Enregistrer une recherche  
L’enregistrement de la recherche se réalise en cliquant sur le bouton Enregistrer dans l’onglet Rechercher 
(en haut à droite). La recherche peut être enregistrée dans la zone prévue (recherche enregistrée) ou dans 
des dossiers de messagerie. 
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Pour utiliser une recherche enregistrée, il suffit de cliquer sur le dossier dans lequel elle a été sauvegardée. 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.3 Épingler onglet de recherche : 
 
Épinglez votre onglet de recherche En épinglant l’onglet Recherche, vous pourrez consulter tour à tour son 
contenu (les résultats de la recherche) et les mails correspondants. Avec cette configuration, les résultats de 
la recherche restent disponibles  
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9. Le Porte-Documents 
 
Importez, exportez, envoyez, attribuez une version à des documents créés directement à partir de votre 
ordinateur dans le volet « Porte-documents » de Zimbra. 
Cet outil est idéal pour tout utilisateur souhaitant partager un document qu’il a édité sur son poste de travail 
avec un autre utilisateur de Zimbra 
 

9.1 Importer un Document 
 
 Cliquez sur l’onglet Porte-documents, puis sur Uploader le fichier, La fenêtre suivante s’affiche :  
 
 

• Cliquez sur Sélect . fichiers 
• Allez chercher dans l’arborescence de 

votre poste de travail le fichier que vous 
souhaitez importer. 

• Cliquez sur Ouvrir. 
• Cliquez sur OK. 

 
 
 
 

9.2 Exporter un Document 
 

• Cliquez sur l’icône Porte-documents. 
• Cliquez avec le clic droit sur le Nom du fichier importé que vous souhaitez consulter. 
• Cliquez sur Télécharger. 
• Cliquez sur OK. 
• Le document s’ouvre automatiquement 

 

9.3 Modifier un Document importé 
 

• Cliquez sur l’icône Porte-documents. 
• Cliquez sur le document que vous souhaitez modifier, puis sur Modifier 
• Un (2) se rajoute automatiquement au nom du document s’il s’agit de la deuxième copie (et ainsi de 

suite). 
• Modifiez le document. 
• Enregistrez le document modifié 
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9.4 Supprimer un Document importé 
 

• Cliquez sur l’icône Porte-documents. 
• Cliquez une fois sur le document que vous 

souhaitez supprimer. 
• Cliquez sur l’icône Supprimer  
• La fenêtre suivante s’affiche : 
• Cliquez sur « Oui » pour confirmer la 

suppression du document importé 
 
 
 

9.5 Envoyer un lien vers un Document importé  
• Cliquez sur l’icône Porte-documents. 
• Cliquez avec le clic droit sur le document importé que vous souhaitez envoyer. 
• Cliquez sur l’icône Envoyer le ou les liens. 
• La fenêtre suivante s’affiche : 
Note : Si le destinataire n’a pas les droits pour voir le document, veuillez-vous référer à votre 
administrateur Zimbra. 
• Cliquez sur « Oui ». 
• Un message se génère automatiquement avec le lien vers le document. 
• Le sujet du message est automatiquement le nom du fichier envoyé. 
• Entrez les adresses messages des destinataires puis écrivez du texte comme bon vous semble. 
• Cliquez sur Envoyer. 

 
 
 

9.6 Consulter un Document importé via un lien envoyé par message 
 

• Ouvrez le message contenant le lien. 
• Cliquez sur le lien vers le document partagé. 
• Entrez votre nom d’utilisateur ainsi que votre mot de passe Zimbra. 
• Cliquez sur le Nom du document. 

 
 

9.7 Créer un nouveau dossier de Porte-documents 
• Cliquez sur l'icône Porte-documents. 
• Cliquez sur la petite flèche vers le bas à droite du bouton Porte documents 
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• La liste déroulante suivante s'affiche : 
 

• Cliquez sur « Nouveau dossier » 
 
 
 
 

• La fenêtre suivante s'affiche : 
• Choisissez le nom de votre dossier, puis sa couleur. 
• Cliquez sur « OK » 

 
 
 
 

 

 

9.8 Supprimer un dossier de Porte-documents 
• Dans la colonne de gauche de la fenêtre « Porte-documents », cliquez avec le bouton droit au niveau 

du dossier que vous souhaitez supprimer. 
• Cliquez sur Supprimer. 

 

9.9 Marquer ou « Tager » les documents importés 
 
Note : Un « tag », ou une « balise », est un marqueur visuel qui permet de classifier ses documents comme 
bon vous semble.  

• Cliquez sur l’icône Porte-documents. 
• Cliquez droit sur le nom du document auquel vous souhaitez attribuer un Tag. 

Pour créer un nouveau « Tag » : 
• Cliquez sur Marquer le fichier, puis sur Nouveau tag. 
• La fenêtre suivante s’affiche : 
• Entrer le nom du tag. 
• Choisissez la couleur du tag. 
• Cliquez su OK. 
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Astuces : 

 
Les Partages 
 
1 – il faut un seul utilisateur représentant le service ou une structure pour gérer le partage .  
2 - Cet utilisateur crée tous les partages, que ce soient les partages pour les courriels, les partages pour les 
tâches ou les partages pour les contacts.  
3 - Il est possible de faire autant de partages que l'on veut avec cet utilisateur.  
4 - Donnez des noms significatifs aux différents partages. Si les partages représentent des sous-groupes dans 
l'entreprise, donnez aux dossiers le nom des groupes. Exemple: Vice rectorat, Ressources-Humaines, 
Administration, etc... 

 
Extraire un Document du Porte-documents 
Lorsque l'on extrait un document, un cadenas apparaît. Ce cadenas permet de verrouiller le document (on 
ne peut alors plus le modifier, le renommer, le supprimer etc.). Attention, ce verrouillage est propre à 
l'utilisateur qui a extrait le document. Même un administrateur ne peut pas le déverrouiller. 

10.Préférences  
La partie Préférences vous permet de personnaliser votre compte Zimbra et pour cela il se présente sous 
forme d’onglets correspondants à chaque fonction que nous venons de voir en détail. 

 
Sélectionnez l’onglet Préférence, afin d’accéder à votre liste de tâche. 

 

10.1 Importer et exporter dans Zimbra 
Avec les fonctions d’importation et d’exportation, vous pouvez très facilement déplacer du contenu vers/de 
votre compte Zimbra. 
 
Éléments que vous pouvez importer et exporter : 

 Dossiers de messagerie (au format tar-gzipped.tgz) 
 Agendas (au format iCalendar.ics) 
 Contacts (au format .csv) 

Pour importer ou exporter : 
 Cliquez sur l’onglet « Préférences ». 
 Cliquez sur Importer/Exporter 
 
Pour importer, choisissez un fichier et cliquez sur                
 
          Importer :  
Zimbra détecte automatiquement le type de fichier 
sélectionné et affiche les options d’importation. 
 

1 

2 1 
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            Exporter 
1. Sélectionnez le type d’élément : Dossier de messagerie du compte, agenda ou contacts. 
2. Sélectionnez l’élément dans le menu Source. 
3. Cliquez sur « Paramètres avancés » et spécifiez les informations suivantes : 
• Types de données à exporter 
• Période à prendre en compte 
• Filtres à appliquer (le cas échéant) 
4.Cliquez sur Exporter 
 
 

10.2 Modifier vos préférences  
  
Cliquez sur l’onglet Préférences. Vos préférences actuelles s’affichent dans le panneau d’aperçu. 
-La page Général : Sur la page Général, vous pouvez modifier les préférences suivantes : 
 Valeurs de la section « Apparence » : thème (couleurs de votre interface Zimbra), 

police et taille des caractères, etc. 
 Valeurs de la section « Fuseau horaire et langue ». 
 Dans la section « Rechercher », dossiers ciblés par vos recherches 

 
-La page « Mail » des préférences propose des options pour personnaliser l’affichage des mails 
et la réponse aux mails reçus, en particulier : 
 Spécifiez l’action à effectuer à la réception d’un mail, par exemple, faire clignoter la 

barre de titre du navigateur, afficher une fenêtre pop-up de notification, etc. 
 Transférez une copie du mail à une autre adresse (configuration particulièrement utile si vous avez 

demandé à un autre utilisateur de gérer votre boîte de réception et/ou vos invitations d’agenda) 
 Envoyez un mail de notification à une autre adresse (configuration particulièrement utile si vous ne 

vérifiez pas souvent votre boîte aux lettres Zimbra) 
 
 

10.3 Autres pages des préférences : 
• Comptes : Établissez un lien entre Zimbra et des comptes de messagerie extérieurs. Vous pourrez ainsi 
consulter les mails de ces différents comptes directement dans votre boîte de réception Zimbra. 
• Filtres : Configurez des règles ou des filtres de messagerie 
• Absent : Configurez le message qui sera diffusé automatiquement pendant vos congés ou si vous vous 
absentez 
• Signatures : Créez autant de signatures que vous voulez 
• Agenda : Spécifiez vos propres paramètres d’agenda tels que l’affichage, les heures de travail, etc. 
• Partage : Créez et gérez vos éléments Zimbra partagés 
• Raccourcis : Consultez ou imprimez les raccourcis clavier disponibles 

2 
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10.4 Changer de thème Zimbra 
Pour changer le thème de votre interface Zimbra : 
1. Cliquez sur l’onglet Préférences. 
2. Cliquez sur Général. 
3. Sélectionnez une option dans le menu Thème. 
4. Cliquez sur Enregistrer . 
 
Un message vous invite à relancer 
Zimbra, cliquez sur « oui » 
 
 
 
 
 
 
 

10.5 Activer la vérification orthographique obligatoire de Zimbra 
Pour configurer le correcteur orthographique obligatoire : 

1. Cliquez sur l’onglet « Préférences ». 
2. Cliquez sur « Mail ». 

Faites défiler vers le bas jusqu’à la zone « Créer des mails » et cochez la case « Vérification orthographique 
obligatoire avant d’envoyer un mail » . 

3. Cliquez sur « Enregistrer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Note : Si vous trouverez une difficulté dans la configuration de vos préférences, contactez le service de 
messagerie. 
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Fin de document. 
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