Envoyer plus tard - ZimbraWebmail

Ce tutoriel vous apprendra a programmer un mail - ZimbraWebmail

@D Difficulté Trésfacile ® Durée 2 minute(s)

365 Public Professionnels, Grand public, Médiateurs
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Introduction

Grace a « Envoyer plus tard », disponible depuis votre webmail Zimbra, vous avez la possibilité de planifier I'envoi de vos mails a une heure ou

une date ultérieure.

Etape 1 - Nouveau message

Cliquez sur « Nouveau message »., pour rédiger votre mail.

Etape 2 - Envoyer plus tard

Rédigez votre mail, ajoutez votre destinataire et votre sujet, puis,
cliquez sur lafléche a droite de « Envoyer » Cliquez ensuite sur
« Envoyer plus tard... ».

Attention a bien cliquer sur la fleche, si vous cliquez sur
« Envoyer », votre message partira instantanément.

— :

» ¥, Récaption > t= erewy
= PRI T
[ ST o
T Corbeibe An Tt e 4
8 Fu RS [NETRE T 0L
8 mod el YT o
P LSOO EN AR

B sl ]

Recherches
» Tags (libellés)

> Zimbats
e

Envayel

WH demail ~ | Enregisirer le brouillor 2 Options =

g LIEm ENtrée] o emaneT Mathiey <% Bmemee g o easmmemresat 4, |

Em I

Qn:-cﬂ SR el

e

Ci

ujet : | Dokt
Pr B f U SL A-B-==2 - -6 == =
Bonjour,

Cordialement.
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Etape 3 - Programmer |'envoi Spécifier I'eure d’envoi du message

. A ) . . . ) Sélectionner une date et une heure d'envoi de ce message
Une petite fenétre s'ouvre. Vous devez spécifier le jour et I'heure g

auxquels vous voulez que votre mail soit envoyé, puis cliquez sur

Heure: |12/10/2023 ‘ - ‘ 10:14 -
« OK ».
Fuseau horaire : | GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris v
Votre mail sera envoyé a votre destinataire au jour et a I'heure
définis. —_— K Annuler
= . . 4 Nouveau message = | wodsier # || Ao
Etape 4 - Modifier et supprimer s =
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Tant que la date et I'heure de I'envoi ne sont pas passées, vous i S
pouvez le supprimer ou le modifier a tout moment aprés avoir cliqué : \
sur le mail depuis votre dossier « Brouillons ».

Recherches

* Tags (libellés)

Attention, ces actions annuleront toutes deux I'envoi
programmé.

= Zimiets

En cas de modification, pour programmer a nouveau l'envoi différé,
recommencez la procédure en cliquant sur la fleche a droite de
« Envoyer » puis sur « Envoyer plus tard... ».
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