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Utilisation nouvelle messagerie
Ce tutoriel détaille l’utilisation du webmail grâce à un navigateur Internet (sur n’importe quel PC connecté à Internet).
Il détaille aussi la procédure pour partager et ouvrir un calendrier partagé à partir d’Outlook.
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1. [bookmark: _Toc447697370]Webmail
Pour vous connecter au Webmail il faut ouvrir un navigateur Internet, attention pour une bonne utilisation du Webmail il faut mieux utiliser Chrome ou Firefox, Internet Explorer n’affichant pas correctement toutes les pages :
(L’adresse utilisée pour vous connecter vous a été communiquée par email)
[image: ]
Un avertissement de sécurité apparaitra dans la page (que vous devez valider comme ci-dessous), la procédure dépend des navigateurs, ici exemple avec Chrome.
[image: ]
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Vous arrivez ensuite sur la fenêtre de connexion :
(Vous devez saisir vos identifiants et mot de passe comme ceux du serveur RDS, attention à bien mettre le domaine\le nom d’utilisateur comme celui indiqué dans le mail ci-joint)
[image: ]
Ensuite vous arrivez sur Outlook par Internet (avec quasiment toutes les fonctions de l’Outlook de votre bureau)
[image: ]


2. [bookmark: _Toc447697371]Partage de calendrier et ouverture du calendrier partagé
[bookmark: _GoBack]Le partage et la connexion du calendrier partagé ne peut se faire qu’avec l’Outlook (cela ne peut pas se faire à partir du Webmail)
Une fois Outlook ouvert vous pouvez partager le calendrier de cette façon en cliquant en bas à droite d’Outlook sur l’icône suivant :
[image: ]
Ensuite cliquer (avec le bouton droit de la souris) sur le Calendrier à partager :
[image: ]
Choisir les destinataires du partage et les autorisations d’affichage du calendrier :
[image: ]
Vous aurez ensuite un message de confirmation à valider :
[image: ]
Pour gérer les autorisations des partages vous devez cliquer à nouveau avec le bouton droit sur votre Calendrier :
[image: ]
Ensuite vous pouvez changer les droits pour une ou plusieurs personnes accédant au partage, et ajouter si besoin d’autres utilisateurs : (Les personnes peuvent avoir chacune un droit différent)
[image: ]
Une fois le partage validé la personne qui est destinataire de celui-ci reçoit un mail de confirmation du partage dans son Outlook :
[image: ]
Le calendrier apparait ensuite sous votre calendrier personnel :
[image: ]
image5.png
d Outlook

Domaine\nom d'utiisateur :

domaine\nom)utilisateur;

Mot de passe
motide)passe;du)RD,

Cliquer ici pour se
® se connecter connecter




image6.png
Outlook Web App

@ nouveau Message O rechercher des messages et des contacts
BOITE DE RECEPTION CONVERSATIONS PAR DATE ~
« tout nonlu amoi avec indicateur
4 Favoris
Boite de réception
Elements envoyés
Brouillons

Eements supprimés

4 ScitTest

Aucun élément 4 afficher
dans cette vue.

Boite de réception

Brouilons
Eaments envoyes
Eiéments supprimés
Coure indésrable
FuxRSS

Notes




image7.png




image8.png
a2 p o E
EIREIREY ' B
819 20 21 2
%5 2 27 8 29

téwier 20
W M E JE VE
1234 s
IR IRVIRES
15 16 17 8 19

Click droit sur
Calendrier

=
1
2
3

Calendrier

Autres calendriers

e

=)
B

29 dac 29 30

Ouvrir dans une nowvelle fenétre

Nouveau calendrier.

5 6
Caer ,
JE—
12 13
Descendre
- ) YRR
s B st @)

Publier ce calendier.

e &% Autorisations du calendrier




image9.png
Presse-papiers & i

Emoyer

o Invitation de partage : Scit Test - Calenrier
)

[] Demander Vautorisation d'aficher e Calendier du destinataire

er e destinataire 3 afficher votre Calendrier

ot uniguement -

Détails

e

Occupi(e





image10.png
Microsoft Outlook

e Soesar sy
) <administiateur@mauges-surioire.net> 2

Autorisations ; Disponibilit uniguement

oui Nan





image11.png
11
18
2

w
1
s
15
2
2
7

Calendrier

[ERES - BB

19 20 21
% 2 ®

2
2

février 2016
MA ME JE VE

203 a4
ER
617 18
EEEE
1203
8 91

4Mes ca\endneb

Autres calendriers

H
12
10
2%

4
kil

1t
2
Ed

s
¢
1
«
2

10

€5 Ounrirdans une nauvell fenétre

S —

5 6
@ Couleur »
¥ Copier e calendier
12 13
v Descendre
s @) 51 Ervoyer e caenirr prcourrdctoniqe
B Proprictés. [Q Portager e colendrier

Publier ce calendier.

25 &% Autorisations du (a\andmve




image12.png
Choisir I'utilisateur a gérer

Par défaut
Administrateur
anoryme

Autarisations

Niveau d'autorisation
Lecture
Aueun
Disponibilté

Disponibilite obie
liew

Tous les détalls

pivage automatiaue
chranisation

Hautarisation
Disponibilté
Personnaliséfe]
Aucunie)

Choisir le droit associé

Disponibilité

Propridtaire
Editeur principal
Editeur

uteur principal
uteur

uteur secondaire
Relecteur
Collaborateur

Disponibilt, obiet

‘Autre disponibilité... (5 T

utres
[ Propriétaire du dossier
Contact pour le dossier

Annuler

Appliquer





image13.png
Rechercher Boite sue letres actuele (6] | | | [ Ouwrir ce Calendrier

Tous Non lus < Le plus récent

4 Aujourdhui

Scit Test b Cliquer ici pour ouvrir ce
Iuitation de partage :Sait 125 calendrier y
SeitTest inuit

i
€3 Calendrier Microsoft Exchange




image14.png
41| Mes calendners N

/] Calendrier

Le calendrier partagé

apparait ici

41| Calen®jers partagés
/| §cit Test] -

PP




image1.png
=:5CHT




image2.png
@1 Outiook
C B





image3.png
Votre connexion n'est pas privée

Il se peut que des pirates soient en train d'essayer de dérober vos informations sur le site
((par exemple, des mots de passe, des messages ou des informations sur
VoS cartes de paiement).

(O signaler automatiquement les incidents de sécurité potentiels & Google. Régles de confidentialité

Paramétres avancés Retour 3 la sécuri




image4.png
Impossible de vérifier sur le serveur qu'il sagit bien du domaine | car son
certificat de sécurité nest pas considéré comme fiable par le systéme d'exploitation de

figuration ou bien  linterception

votre ordinateg
de votre con

Continuer vers le site fngereux

Cliquer ici pour valider




