Guide d'utilisation de la nouvelle messagerie Dbmail DARTY /() ¢

1.1 LES FONCTIONS DE BASE

e Comment ouvrir un email ?

Pour ouvrir un email, vous devez réaliser un double clic dans la boite de réception sur I'email que
vous souhaitez ouvrir.
Le nouveau message s'ouvre alors dans un onglet.

RS = =ere0 |

Vous pouvez également prévisualiser un email en réalisant un simple clic
Pour refermer cette fenétre de prévisualisation, il vous suffit de faire a nouveau un simple clic sur
I'email

5 Boite de réception

Maombre de mails : 4

e swijet . priorite taille

Eojuipe DartyBox iervenue | b S5 ko
d L'équipe DartyB Bi ! 020272003 18:51 = 11 .55 ki

Chére Madarme, Cher Monsieur,

e Comment créer un nouvel email ?

Pour créer un nouvel email, il faut simplement cliquer sur le bouton « nouveau » présent dans
l'interface.
Un nouvel onglet se créé dans lequel vous pouvez composer votre message.

Ee i

e Envoyer un message

Une fois votre email rédigé, et I'adresse de vos destinataires renseignée, cliquez sur le bouton

«envoyer » W

e Attacher une piéce jointe

Lors de la composition de votre message et avant d’'appuyer sur le bouton « envoyer », cliqguez

I joindre

sur le bouton « joindre »

Le bouton « Parcourir » apparait vous permettant de rechercher votre fichier a attacher.
Sélectionnez le, puis appuyez sur « ouvrir »
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Enwoi du fichier

Regarder danz : |Lﬂ Mouveau dozsier vl o ? % [l

&

ez documents
récents

\$

tes documants

@

Poste de travail

.g Mam du fichier : | Vll Ourerir l

Favoniz rézeau | Fichiers de type |T0us les fichiers vl [ Annuler ]

Le nom de la piéce jointe apparait ensuite dans linterface de la messagerie. Celle-ci sera
envoyée automatiqguement a vos destinataires en méme temps que votre message.

|[ Farcourir... ]

Supprimer tauke

Maowveau Document Microsaft Wiord.doc (14.56 ko)

Ouvrir une piéce jointe

Ouvrez tout d'abord le message contenant la piéce jointe en double cliquant dessus depuis la
boite de réception.
Le champ « Piece(s) jointe(s) » vous indique le nom de la piéce jointe.

Importance : Movyenne

Sujet ; 11

Piece(s) Jointe(s): test.zip

En cliquant sur ce nom, une fenétre vous invite a soit ouvrir le fichier ou a I'enregistrer sur
votre ordinateur. (En fonction de la taille de la piece jointe, quelques secondes peuvent étre
nécessaires avant I'apparition de cette fenétre)

Ouverture de test.zip &

Wous avez choisi d'ouwrir

@ test.zip

qui est un fichier de kype @ Fichier WinZip
& partir de ¢ http:/fwebrnail. dbmail.com

Que doit: faire Firefox avec ce fichier 7

WinZip Executable (défaut) w

(") Enregistrer le fichier

QK l [ Annuler
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1.2 PRESENTATION DE L’INTERFACE UTILISATEUR

Lors de l'ouverture de votre messagerie, vous accédez directement au contenu dans votre boite de

réception :

& Boite aux letires - =i Nouveau, .,

DartyBox

Deconnexion

En:'rte- gl

B8 Brovilons

ﬂEanyés

@Quaramame

Corbeil

Meorseie | ‘ | | " | | " | Naimbre de mails : 1

E“@Nouvaau dozsier |: (=S de sujet EaN date = priarité taille:
Il doszi B .
LR HossiEr E 'Equipe DartyBox Bienvenue | 184202008 11:29 11.55ko

B Mouveau dossier

++ Contacts Rapides -

Rechercher :

Aucun contact/groupe

% Tous mes cortacts

& Recherche de mails

Dans tous les

| [Seisca] |
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2 FONCTIONNALITES MAIL

2.1 BOITE DE RECEPTION

La bofte de réception affiche la liste de vos emails.

Elle vous permet de sélectionner un ou plusieurs mails par case a cocher, simple clic et utilisation des
touches « CTRL » ou « SHIFT ».

Un clic sur un email affiche la prévisualisation de celui-ci au sein de la boite de réception.

Un double clic ouvre un nouvel onglet de consultation de I'email.

Un clic droit permet d'avoir accés a l'ensemble des actions possibles d’'un email ou d'un
ensemble d’emails.

Remarque :
Le dossier Boite de réception est automatiquement rafraichi a intervalle régulier

Les blocs de gauche sont des modules. (Dossiers email, Dossiers email perso, Contacts Rapides,
Recherche de mails).

Vous pouvez choisir de les intervertir (par Glisser/Déposer), ainsi que de les replier (par double clic).
Le détail de chaque dossier apparait lors du survol de la souris :

= Boite aux lettres -

Hen-lus @ §
Total : 1
Taille: 11.55 ko

5 Dossiers perso

E@Dossier principal

Sous dossier

Eo Mouveau dossier

fz Contacts Rapides -

Rechercher :

Aucun contact/groupe

cﬂ Tous mes cortacts

# Recherche de mails

Dans tous les champs u

Les messages peuvent étre déplacés dans d'autres dossiers par glisser/déposer.
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Clic droit sur un dossier :

& Boite aux lettres - n

Bt de récegption
88 Brovilons
@Envwés
@Quararﬂaine

M carbeile

=

E‘ﬁ‘DDssier prinG
l—% Sous dog

BES Mouveau doss

Dossiers perso

o tticher

E’ Renommer

B vider
Ge Supprimer
@ hiarquer comme lu

«z Contacts Ra

Rechercher @

Aucun contact/groupe

& Tous mes cortacts

% Recherchedemails

Drans kous les champs

& Ride

Clic droit sur un message :

E= Boite de réception

=i Nouweau... = Répondre. .. H = SUpprimer Mombre de mailz ;4

e vider le dossier

[v @ C= de sujet 25 date o pricrité taile
2 UmpeDatBox  Eemewel  (Cnnnsinone e B2 0 1Sk

Ed Répondre

[E Répondre atous
E5) Transtérer

B8 Marguer comme indésirable

f} Marguer comme u
£ Marguer comme non

= Ajouter un drapeau
& Supgrimer un drapeau

e Déplacer ... [»]
Eg Supprimer

& Enregistrer dans les contacts
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2.2 ENVOI D'UN MESSAGE

) Boite de réception | f} (pas de sujety B \]
|

P ——————
E' Liste des brouillons

o ]
o

Sujet:

Haute importance Confirmation de

lecture Aucune signature
7 Conzerver une Accuzé de disponible
copie réception
% |- police — v|—taille— v | G I T a4 Xlagy - A ~|®) | ====E@-=
—_—

iy

5}5 _| ) | HTML (%) Texte brut )

Remarque :
Le corps du message peut étre formaté : couleur, taille, style de police ...

Des smileys ou liens hypertexte peuvent étre ajoutés au corps du message.
Vous pouvez également configurer une signature a inclure lors de chaque nouvelle composition.

Il suffit de remplir ensuite les champs : A, Cc, Cci, Objet, Corps de message, et de sélectionner les
fichiers a joindre au message.

Le champ « A » correspond aux destinataires principaux de votre email

Le champ « CC » correspond aux destinataires secondaires

Le champ « CCi » correspond aux destinataires cachés, qui n'apparaitront pas comme destinataires
aupres de vos autres contacts ayant recu I'emalil

Le champ « Objet » correspond a l'intitulé que vous souhaitez donner a votre emalil

La messagerie propose un mécanisme vous proposant des contacts au fur et a mesure de votre
saisie des adresses emails.

Il est également possible de sélectionner les destinataires du message directement dans le carnet
d’'adresses.

Enfin, un mécanisme de Glisser/Déposer depuis le module « Contacts rapides » vous permet
également de remplir les champs A, Cc et Cci.

Le message en cours de composition est enregistré a intervalle régulier dans le dossier
« Brouillons ».
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Vous avez également la possibilité de vérifier I'orthographe du message a la demande. Cette
vérification se fait en francais par défaut.

Un clic sur I'icdbne permet de lancer la correction orthographique sur le corps du mail.

Les mots mal orthographiés sont surlignés en rouge.

Vous pourrez alors effectuer un clic droit sur un mot surligné afin de choisir parmi les
propositions de correction ou d’'ignorer le mot ;

AR - =00 |
T ]

s brovillons

alliez

E Ajouker au dictionnaire

e Annuler
ujet :
Confirmation de
dre lecture Aucune signature
i Coler Acousé de disponible
réception
-‘-5" —pu:nliu:e— Tout sélectionner |G Fu mr leayv A v|_1.,I | == EE é_ o
—_— —_—
_| £ | H w WVerifier lorthographe
Langues 3

Cormment allléz vaus 7

Concernant les options d’envoi, vous avez la possibilité :
- denvoyer le message en priorité haute

- de conserver une copie dans les éléments envoyés

- de demander une confirmation de lecture aux destinataires

Haute Importanca Confirmation de

lecture
& | Conzerver une Accuzé de
copie réception
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2.3 RECEPTION ET CONSULTATION DE MESSAGES

(e serverie @ |

"= Repordre.| < "= Transfarer | Warquerlemal |~ supprimer [l Déplacer .|~ 1"~ Eloquer
w Sauveqarder ['adresse W

De : no_reply@dartybox.com le 19/12/2008 5 11:29
A: test_webmailiZdbmail.com

Importance : Movenne

Sujet: Bienvenue !

Piéce(s) Jointe(s): Aucune

Chére Madame, Cher Monsgieur,
Merci d'avoir choisi DartyBox.

Yotre senvice de messagerie est désormais actif. [l vous permet
- d'envoyer des messages jusgqu'd 20 Mo & vos correspondants,
- de stocker jusgqu'a 1 Go de données,
- de créer jusgqu'a 5 adresses emails pour vous et votre famille,
- defiltrer les courriels indésirables ou non =ollicités (spam) ainsi que les virusg,
- de gérer les cordonnées de vos contacts via votre carmet d'adresses.

“ous pouvez consulter votre messagerie depuis
- lewebmail DartyBox pour accéder & vos courriels depuis tout ordinateur connecté & Internet,
- unlogiciel de messagerie type Outlook pour un plus grand confart et une plus grande simplicité d'utilisation.
Yous trouverez toutes les informations nécessaires sur 'Espace Client www dartybox.com dans |a rubrique Messagerie des FAQL En

cas de besoin, vous pouvez contacter un conseiller Darty en appelant DartyBox Direct au 3234 (0,12 €min).

Darty vous remercie de votre confiance.

Vous pouvez effectuer plusieurs actions sur un message :

- Répondre a I'expéditeur

- Répondre a tous

- Transférer

- Déclarer comme indésirable (ou comme acceptable selon le cas)
- Déplacer

- Sauvegarder I'expéditeur ou les destinataires

- Imprimer

- Visualiser I'en-téte complet du message.

Vous pouvez consulter plusieurs messages simultanément grace aux onglets

Par clic droit sur les adresses emails expéditrices et destinataires, il est possible d’ajouter au carnet
d’adresses ou de démarrer directement une nouvelle composition :
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A = 5ervere T

De : no_replydda
A: test_webmiail
Importance : loyenne

Sujet : Bienvenue |
Piéce(s) Jointe(s): Aucune

le 19122008 5 11:29

&,‘ Enregistrer dans les cortacts
& Bloguer 'adresse

>

Chére Madarme, Cher Monsieur,

Werci d'avoir chaoisi DartyBox.

Un clic sur une piéce jointe permet de I'enregistrer sur votre ordinateur.

(OB — rocefric b

Ouverture de IMG_0201-1-

Vous avez chaisi d'ouvrir
IMG_0201-1-

qui est un fichier de type 1 applicationoctet-stream

De : guillaume_poirier: & partir de : http:fwebmailz.dbmail.com le 22112/2008 3 16:53
A: test_webmail @ dix
Que dait Faire Firefowx avec ce Fichier ?
Importance : Moyenne
Sujet: iece joi

C' Cuvrir avec Parcou

(#); Enregistrer le Fichier

Piece(s) Jointe(s) :

oK ] [ Annuler
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3 FONCTIONNALITES CONTACTS

3.1 LISTE DES CONTACTS

Un acces rapide aux contacts est disponible via le menu de gauche. Ce menu offre également une
fonctionnalité de recherche de contacts.

fiz. Contacts Rapides - ¥ L Eicpuaip

Rechercher :

TES |
"TESTZ" dtesti@dbmail com:
"TEST3" <testai@dbmail com:
"TEST4" destdi@dbmail com:
"TEST1" :TEST1 @dbmail .corm:
& TESTL

&7 Editer

v r T

&8 Tous mes contacts

Le carnet d’adresses complet est accessible via le lien du menu de gauche « Tous mes contacts ».

e il caiiios 9 dartybox

(B  coriec-d |
[ Hotvean... |~ Supprimer | T8 Tmport/Export

10 contacts par page

H page 1 £1 - 3 contacts

Emailmlb. de contacts < PaeudaMom groupe Mom PrénomiDescription
test] @dbmail.com testt
test2i@dbmail.com testz
testa@dbmail.com Tests

page 171 - 3 contacts
=~ Prévisualisation

Informations générales

F‘seudo Nam -

PIENOM 4ee11 Email:  test!@dbmall.com
Téléphone

F)ommlle WM

Flureau Pager :

Une prévisualisation permet d’'accéder aux informations de base du contact. (Nom, pseudo, email,
photo....).

-10 -
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Un menu contextuel sur clic droit est également accessible pour le carnet d’adresses:
=i Mouveau... H Wider. .,

(e riamin | B coviel

% Mouvead.., H i Supprimer [ Import/Expork

10 cantacts par page H page 1/1 - 3 cantacts

Email™b. de cortacts < PaaudoMom groupe Mom Prénom/Description

test2
¥ Supprimer Test3

& Mauveau contact
& Mouvesu groupe

page 141 - 5 contacts

[> Prévis

Le détail de chaque contact est accessible directement par double clic:

(Dot e reoton | @ conoets D | & 1 |
Supprimer

=~ Informations générales

Titre

Pseud0:| |

Prénom : | test] |

Mom | |
E-mails
Personnel M1 : |test1 idbmail com |L'gl_} femail préteré)
Personnel M2 : | |C‘
Prafessionnel N1 : | | O
Professionnel N°2 : | |k'_:'

Catégories

Perzonnel :
Adreszes wiles D
Professionnel @ D

Avatar

Les champs associés au contact sont notamment ;

- Dans les informations générales sur le contact :
o0 Le titre : la civilité du contact

Le pseudo ou nom complet

Le prénom

Le nom

L'adresse e-mail personnelle

O O 0O

-11 -
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0
(0]

L'adresse e-mail professionnelle

L'adresse du site WEB

- Dans les numéros de téléphone :

(0]

(el elNelNolNe]

Le numéro de téléphone du domicile

Le numéro de téléphone du bureau

Le numéro de téléphone du mobile

Le numéro de téléphone du pager

Le numéro de téléphone du fax

Un numéro de téléphone supplémentaire

- Dans la partie adresse personnelle :

(0]

O O 0O

La rue de 'adresse
La ville

Le code postal

La région

Le pays

- Dans la partie adresse professionnelle :

(0]

Les mémes informations que pour la partie adresse personnelle

- Dans les informations personnelles :

(0]

0
(0]
(0]

La date de naissance du contact au format JJ MM AAAA
La date de mariage du contact au format JJ MM AAAA

Les notes sur le contact
La photo du contact

En plus des fonctions traditionnelles (modifier/supprimer le contact, ...), il est également possible :

D’envoyer par e-mail la carte de visite de ce contact incluant les informations
visualisables sur cette page (carte de visite avec soit toutes les informations du
contact, soit les informations professionnelles, soit les personnelles)

De télécharger la carte de visite de ce contact incluant les informations
visualisables sur cette page d'édition (carte de visite avec soit toutes les
informations du contact, soit les informations professionnelles, soit les
personnelles)

D’écrire un e-mail a ce contact a I'aide d'un lien qui redirige vers la composition de
message

3.2 CREATION/ MODIFICATION DES INFORMATIONS D’'UN GROUPE

La création d’'un groupe vous permet d’envoyer facilement un email a plusieurs destinataires

Vous pouvez créer un nouveau groupe directement en cliquant sur la fleche du bouton « nouveau »
puis en cliquant sur « nouveau groupe »

B Mouwveau mail

& Mouveau contact
B Mouveau groupe

Il vous suffit ensuite de nommer ce groupe et d'y ajouter les contacts que vous souhaitez

-12 -
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(ISR & ovv=n oo |

=7 Informations géneérales

Tarm ©

Description ;

=7 Contacts du groupe

[ Surnom Email

e Bjouker des

Aucune adresse dans le groupe.

3.3 IMPORT/EXPORT DE CONTACTS

Le carnet d'adresses mis a votre disposition permet également I'import et I'export de listes
de contacts avec Microsoft Outlook, Microsoft Outlook Express, Mozilla Thunderbird et Lotus notes.

IS N R RSl O dartybox [

mert du mocdy

(eSS R a ) T oot |

Importer depuis votre ordinateur Exporter vers votre ordinateur
Importer les contacts depuis Outlook Express Exporter vers Outlook Express
(fichier au format csv) (fichier au format csv)
Importer les contacts depuis Outlook Exporter vers Outlook
(fichier au formsat csv) (fichier au formsat csv)
Importer les contacts depuis Hescape MessengerMozilla thunderbird Exporter vers Hescape Messenger/Mozilla thunderbird
(fichier au format Idif) (fichier au format Idif)
Importer les contacts depuis Lotus Hotes Exporter vers Lotus Hotes
(fichier au format |dif) (fichier au format |dif)

-13-
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4 FONCTIONNALITES DE PREFERENCES

Les préférences permettent de personnaliser et de configurer votre messagerie.

e b i inscsisisicon

4.1 PREFERENCES GENERALES

Les préférences générales vous permettent de gérer vos préférences graphiques (nom d’affichage,
prévisualisation des mails, avertissement d’'un nouvel email).
Elles contiennent également des préférences liées a la composition des mails.

(EseEEeaY # rereenceed |

Meszages

=7 Préférences graphigques

Mom d'affichage
| dartyhox |

Afficher le volet de prévisualisstion dans les istes de mais

Mode d'avertizzement & Marrivés d'un nouwvesy mail

Renvoyer un accuse lors de la lecture d'un mail

=7 Composition des mails

Sauver une copie de mails envoyés

Demander un sccuseé de réception au destinataire du message
Demander un accusé de lecture au destinataire du message
Ajouter automstiqguement la signature

Afficher une page de confirmation d'enyvoi

Lars d'une réponse, séparer loriginal du nouveau message par une ligne

ONNOOOX™

Lars d'une réponse, ajouter un signe devant chague ligne du message original

Mode de transfert de message @ G N Gl 4 ER7 : dans le nouveau mes

=~ Message d'absence

|:| Activer |8 message d'absence

-14 -
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4.2 GESTION DES SIGNATURES

Les options proposées permettent également de configurer les signatures que vous pouvez
utiliser lors de la composition d’'un email.

(Ciesiess e & Frétrercem |

Gestion des signatures

Signstures

Mom de la signsture
| Mouvelle signature... |

|~ palica — v —taile— v| G I O s % x| Mam Par detaut

abp v A ,l # |§§ E|= |: = -- ~ Aucune signature dizponible
25 _| P | HTHL (%) Teste bt )

Ecrivez ici votre signature...

-15-
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4.3 GESTION DE L’ANTISPAM

Vous pouvez également paramétrer les options de I'antispam :
- choix du dossier dans lequel les messages détectés comme étant du SPAM sont
placés,
- activation de la purge des messages de facon automatique,
- choix du niveau de filtrage des messages détectés comme étant du SPAM.

Messages indésirables :

Vous pouvez paramétrer une liste d’adresses mail, domaines (ex : spam.com) ou mots (violence,
armes...) qui serviront a marquer comme indésirables les mails correspondant a au moins un de ces
parametres.

Privilégier des expéditeurs :
Privilégier des expéditeurs consiste a paramétrer une liste d’adresses mails qui ne seront jamais
détectées ni comme étant du SPAM ni comme étant indésirables.

(EBses o o rereencecd |

=7 Liste rouge

Artizpam

Liste des emails ou noms de domaines bloqués

@ higttre ces mezzages danz le dossier des messages indésirables

Me pas recevoir ces messages

D Liste rouge d'emailzidomaines

Aucun emailfdomaines dans la liste rouge

Email ou nom de domaine i bloquer :

= Liste verte

Liste des mots bloqués

@ higttre ces mezzages danz le dossier des messages indésirables

Me pas recevoir ces messages

D Liste rouge de mots

Aucun mot dans la liste rouge

Mot ou expression i bloquer :

|:| Liste werte d'emailsidomaines

Aucun emailidomaine dans la liste verte

Email ou nom de domaine i ne jamais blogquer :

-16-
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4.4 FILTRES

Filtre de déplacement d’emails
Il est possible de créer des filtres de courrier qui vont s'appliquer a tout courrier entrant.

Conditions du filtre :
Le filtre peut porter sur I'expéditeur, le destinataire ou I'objet du message.

Résultats du filtre :
Le message filtré peut étre déposé dans un dossier de votre choix.

Filtre de redirection :
Il est possible de créer des filtres de redirection qui vont s'appliquer a tout courrier entrant. La
redirection consiste a envoyer en copie ou en transfert tout ou partie des messages regus.

Conditions du filtre :
Le filtre peut porter sur I'expéditeur, le destinataire ou I'objet du message mais
également sur la priorité ou la date de réception du message.

Résultats du filtre :

Une copie du message est envoyée a l'adresse précisée, ou le message est
directement transféré vers I'adresse précisée.
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