Créer un groupe de contact - ZimbraWebmail

Ce tutoriel vous apprendra a créer un groupe de contact sur ZimbraWebmail
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Introduction

Comment créer un groupe de contact sur Outlook/Zimbra

Etape 1 - Ouvrir Zimbra

Cliquer sur le logo Zimbra depuis le Bureau afin d'ouvrir 7]
I'application Zimbra dans votre navigateur web Zimbra Webmail

-
irl | Zimbrar
Etape 2 - Ouvrir l'onglet Contacts zimbra
Contacts Calendrier Taches Préférences
Une fois la boite Zimbra ouverte, cliquez sur I'onglet "Contacts" Nouveau message
pour ouvrir I'espace contact v Dossiers de mails ~  Tié par Date T
v & Réception (1) ® VERNHET Isabelle
B3 Accompagnement indivic
BT Admin (1)
B3 calendrier > CHAUTARD, LE-
B3 paily (5)
E Mail'nage CHOPIN Catherine (CCAS)

ED Madéle de mail

B Perso (1) ® SharePoint Online
3 salle réservation (6)

B syndicat
» JOURNEE, CHOUR -
3 veille PR . .
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Etape 3 - Ouvrir le menu Groupe @ zimbro

1. Cliquer sur lafléche a droite du bouton "Nouveau contact" pour 1 Zalendrier  Taches  Préférences
i 4 Nouveau contact = Modifier Supprimer MIE A -
ouvrir le menu déroulant
2. Cliquer sur le bouton "Groupe" pour créer un nouveau groupe ~

| Tout

gnta
= G
'VINCENT Pierre' < pivincent@ren

ENdEZ-VOUS
[ Tache [nk]

a Dossier [nf]
' d Tag (libelle)  [nt] fErs Nur
| Dossier de contacts
ﬂ Calendrier [nl]
If‘l Dossier des tiches

Eges par

v @ de (Mumérique pour tous) C
Eg Contacts

E Persennes contactées par

TT Corheille

Etape 4 - Interface du menu Groupe eSS S

1. Entrezle nom de votre futur groupe de contacts 0 é)

2. Cet espace renseignera les contacts qui composeront le groupe — _ e —

3. Les contacts sont sélectionnés depuis I'espace a droite @ DE= - i
B (Agi pour Rennes s fr

& Vrch) Archi
8 (aren) Demande pi pret-archives Svle-enns i

L R ——————
& (ACom) Prestatio atcom@ rennesmetropole fr

& (ASMR) A
B (BM Adm) B
G (BM Adm) Bibioth biblethequelogistiue @l sennes i

4 jouter

o1 asmeillerennes i

48 Tout ajoute

h b S @il rennes

Eta pe 5 - Chercher un contact " —_—

[N M Groupe Uscule B3 L

1. Remplissez le champ de recherche avec des mots clés pour
trouver un ou plusieurs contacts

Endroit: B Contact

2. le menu déroulant permet de choisir le répertoire de contacts H Chercher Rechercher
ou doit s'effectuer la recherche (Z——= " ‘(‘T‘t <

3. Cet espace affiche la liste des contacts selon les critéres définis ;U;k L —
par le champ de recherche et le répertoire choisi @ % (hgir pour RERRES) TgTpRUHERNEBVIlE-ennes 1

4. Remplissez ce champ avec des adresses mails séparées par une - : S ., :"f’"gj:"
virgule ou un point virgule pour pouvoir les ajouter B (A educ.archiv educ.archivessennes Gnil-rennes o

B (ArtCom) Prestatic aricom@rennesmetropole fr
(ASMR) Association asmr@ville-rennes.fr
Rentrer manuellement une adresse mail permet d'ajouter : ;B,Mj,m S
au groupe de contacts en train d'étre créé des contacts B I
. . L, L, . dm Tout sjoutedl | @ (BM Adm) Biblioth bm.ch@ville-rennes.fr
qui ne sont pas enregistrés dans les répertoires % (6M Exuip) Bt bilctheque cxpipementDvi remnesdr
B (BM Num) Biblioth bibliotheque numerique@ville-rennes.fr
B (BM SMAE) Bibliot! bibliotheque.smae@ville-rennes.fr
B (BM) Acquisitions  bibliotheque acquisitions@ville-rennes.fr
& (BM) Biblicthéque bm@ville-rennes.fr
B (BQ Centre) Bibliot bibliotheque antipodeEville-rennes.fr

@ (BQ Centre) Bibliot bibliotheque bourg. levesque@ville-rennesfr

Y
o D entrez des adresges oi-descous (séparées par une virgule)

GAUTHIER Charles <ch. fos e, fr: GEEERQY
Fiasnn <r.geffroy@ccasrennes.fr=; MANGWY Virginie <v.mainguyccasrennes.fr>;

4a Ajouter

Page 2/3


https://rennesmetropole.dokit.app/w/index.php?title=Fichier:Zimbra_-_Cr_er_un_groupe_de_contact_03.png&filetimestamp=20230921130918&
https://rennesmetropole.dokit.app/w/index.php?title=Fichier:Zimbra_-_Cr_er_un_groupe_de_contact_04.png&filetimestamp=20230921130918&
https://rennesmetropole.dokit.app/images/thumb/a/a4/Zimbra_-_Cr_er_un_groupe_de_contact_05-2.png/ia-543ab701d959c20a495e277c8ea0bbfe-1000px-Zimbra_-_Cr_er_un_groupe_de_contact_05-2.png.png

Etape 6 - Ajouter un ou des contacts 5-e

& suppimer

au groupe

1. "ajouter" permet d'ajouter les contacts en surbrillance du volet
contact a droite

2. "Tout ajouter” ajoute tous les contacts du volet contact a droite

3. Ledernier bouton "Ajouter" permet d'ajouter les contacts
ajoutés manuellement dans le champ a droite

4. Les contacts ajoutés au groupe apparaissent dans le volet a

gauche
5. Une fois tous les contacts ajoutés, cliquez sur "Enregistrer"
pour enregistrer le groupe

Etape 7 - Retrouver le groupe de
contact

Rent-Louin Choar

Comsaiber runérigue - D5

e Sur Zimbra: taper simplement le nom du groupe dans le champ
destinataire.

e Sur Outlook : Depuis le carnet d'adresse, sélectionner "Contacts
- Zimbra" et le groupe apparait dans la liste des contacts
enregistrés
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