Créer un modeéle de mail - Zimbra Webmail

Un modéle est un courriel mis en forme qui peut étre ré-utilisé a volonté pour créer des messages similaires, tels qu'une
lettre d'information périodique.

@ Difficulté Difficile @ Durée 5 minute(s) 3&" Public Professionnels, Grand public, Médiateurs
@ Licence CC-BY - Typede Fiche action
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Etape 1 - Créer un dossier
« Modeles de mails »

Dans un premier temps, vous devez créer un dossier « Modéles de
mails ».

1- Cliquez sur la petite fleche noire a droite de « Nouveau message »
2- Cliguez sur « Dossier ».
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Nouveau message »

v &g Mail [nm]

I a Contact [nc]
a Groupe

ﬂ Rendez-vous [na]

™ Tache [nk]

&2 Tag (libellé)  [nt]
, [B Dossier de contacts
B Calendrier [nl]
@ Dossier des taches
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Etape 2 - Créer un dossier
« Modeles de mails »

Nommez votre dossier, de préférence « Modeéles de mails » afin de
I'identifier facilement, puis cliquez sur « OK ».

Votre dossier est créé.

Etape 3 - Définir le dossier de
modeles

Vous devez ensuite définir le dossier préalablement créé dans les
préférences.

Cliquez sur « Nouveau message ».

Etape 4 - Définir le dossier de
modéeles

1- Cliquez sur « Modéles de mail » dans la barre d’action,
2- Cliquez sur « Préférences »

Créer un dossier

Nom : Modéles de mails

Couleur: DAucune -

Fil : [[] S'abonner au fil RSS/ATOM

Sélectionnez 'emplacement du nouveau dossier :

¥ Dossiers de mails

é. Réception
B Envoye

g Corbeille

Annuler ‘

—

Nouveau message

¥ Dossiers de mails
A Réception »
Y Envoyé
@ Brouillons
{j Corbeille

D Maodeles de mails

Envoyer ¥ | Annuler Modelesde mail ¥ || Enregistrer le brouillon ,‘,{ Options ¥

) g

{ﬁ- Préférences
Ce | & Enregistrer
Sujet: T Insérer une image
loindre '| Remarque : P
Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S L A A
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Etape 5 - Définir le dossier de
modeles

Cliquez sur le bouton « Définir le dossier de modéles ».

Etape 6 - Définir le dossier de
modéeles

Dans la liste, choisissez le dossier préalablement créé, puis cliquez
deux fois sur « OK »,

Etape 7 - Définir un mail comme
modéele

1- Renseignez le sujet du mail, il sera le titre de votre modéle.
2- Rédigez un nouveau message

A savoir : pour éviter les erreurs lors de |'utilisation de
votre modeéle, il est préférable de ne pas y inclure de
signature.

Etape 8 - Enregistrer modéle

Une fois votre modéle prét,

1- Cliquez sur le bouton « Modéles de mail »,
2- Cliquez sur « Enregistrer ».

Le mail est sauvegardé dans votre dossier « Modeles de mails ».

Préférences

Chemin du dossier de modéles :Templates folder not set

<, Définir le dossier de modéles \

Noms génériques

Vous pouvez utilizer une technique de noms génériques pour remplacer des mots communs. Juste avant d'insérer le modale
Zimlet vous avertira lorsqu'il faudra les remplacer

Par exemple, vous pouvez avoir Salut ${firstName} dans l2 corps ou dans lobjet

Régles de noms génériques :

1. Le nom du mot générique peut contenir uniquement des lettres. des chiffres et tiret bas

Par exemple : S{firstName}, ${first123} ou ${First_Name}

2. Les noms généniques sont sensibles a la casse.

Par exemple :${Prénom} et S{PRENOM] sont considérés comme différents

oK Annuler

Veuillez sélectionner un dossier ou sont stockés les modéles

Veuillez sélectionner un dossier ol sont stockés les modéles
Pour filtrer la liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs
de la liste : touches fléchées.

Modeéles de mails

¥ Dossiers de mails

&, Réception

5 Envoyé
@ Corbeille

| Modgéles de mails

e

Annuler ‘

Envoyer * || Annuler Modéles de mail * || Enregistrer le brouillon gg: Options

Expéditeur : | Compte principal (DEMANET Mathieu <m.demanet@rennesmetropole.fr=)

A: |

e |

Sujet : |E:(emp|e de mail

Joindre = |—

Serif 10pt Paragraphe EI U s Ik A- A

| Ceci est un exemple de mail

Mail Contacls Calendrier Taches Préférences

Ceci est un test de modéle
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Etape 9 - Créer un modéle de mail
avec des balises

Il est possible de personnaliser votre modéle avant envoieny
incluant des variables (balise).

Pour ce faire, vous devez utiliser la balise :
${nom_de_la_valeur_a_remplacer}

Enregistrer votre modeéle (étape 7).

Voici un exemple de mail avec des balises :

Etape 10 - Utiliser le modeéle de mail

Cliquez sur « Modeéles de mail »,
Sélectionnez le modéle que vous avez créé puis cliquez sur « Insérer
(corps uniqguement) ».

Etape 11 - Remplissage des balises

Dans la fenétre qui s'ouvre, complétez les champs des balise, puis
cliquez sur « OK ».

Etape 12 - Résultat

Voici le résultat de I'exemple :

Exemple de modéle de mail balise :

Bonjour,

Vous avez participé & 'atelier 1${ym%)r du ${date}|et je vous en remercie.
Comme évoqué lors de l'atelier, refrouvez les différents tutoriels ici [${lien_tuto

Merci a vous pour votre participation :)

A bientot !

Rédiger E3

Préférences

Mail Contacts Calendrier Taches

Envoyer > | Annuler a Modéles de mail ~ || Enregistrer le brouillon g

déles - ilation atelier r Srig 5
Expéditeur : | Compte princig modéles - Annulation atelier numérique » bole.fr>)

Options ~

modéles - Mail p

Al modeles - Ma [3

cc: modéles - Mail pré-fresque 2

e modéles - Test 3 l/ _Ill!)i_ _(_C_ﬂ'lﬁll'li__ me ) |
— ¥ Recharger modéles rd Inse.'er corps et objet)
Joindre v 5 préférences # Insérer (corps, objet et participa
Professiona 12pt [ Enregistrer S AN E = =

. ... . T Inséreruneimage

Remplacer les données des modéles

Veuillez remplacer les textes génériques suivants avec des données valides

Nom_atelier

date

lien_tuto

oK Annuler

Exemple de modéle de mail balise
Bonjour,
Vous avez participé 4 Tatelier "Présentation Zimbra Webmall * du vendred 08 septembre et je vous en remercie

Comme évoqué lors de Fatelier, retrouvez les différents tutoriels ici dokit, %C3% un_mod:
_Zimbra_Webmall

le_de_mail_-

Merci & vous pour votre participation :)

A bientdt !
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