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1. Utilisation de la messagerie

Accéder a la messagerie Microsoft Office Outlook Web Access via deux acces :

- Accés sécurisé (HTTPS) : https://webmails.9senices.com/
- Acceés non sécurisé (http) : http://webmail.sfrbusinessteam.fr

Se connecter en entrant wtre adresse de messagerie compléte (par exemple, de la forme
prenom.nom@nomdedomaine.fr), taper votre mot de passe et cliquer sur « Se connecter ».

Cliquer sur I'icéne d’aide Microsoft Office Outlook Web Access t!) dans la barre d’outils si vous
souhaitez obtenir plus d’informations sur 'utilisation de la messagerie.

Attention, les copies ci-dessous ne sont valables que pour internet Explorer. L’affichage peut étre
différent pour les autres navigateurs

1.1. Créer et envoyer un message électronique (mail)

Pour créer et envoyer un message :
1. Cliquer sur Nouveau dans la barre d'outils de la boite de réception
2. Dans les zones A, Cc (copie conforme) et Cci (copie conforme invisible), tapez les noms, les

alias de messagerie ou les adresses de messagerie complétes des destinataires en les
séparant par un point virgule ( ;).

3. Dans la zone Objet, tapez une courte ligne d’objet
4. Tapez wotre message dans le corps du message
5. Cliguer sur Envoyer en haut a gauche.
/= Sans titre -- Message - Windows Internet Explorer
& | https:/iwebmails, 3services, comfexchange marie, sevile. macompagnie. friBrouilonsi? Crnd=new
- envoyer |l & (& ¥ 0 ‘2,/‘ 14 ‘j Options... | @) Aide
Ca...
Objet :
[Normal || A | Arial viov|A €I s=== iz = =1 W
L& & meermet H100% v
- y .
1.2. Consultation de I’'annuaire

Pour consulter a tout moment 'annuaire ou votre liste de contacts, cliquer sur I'icOne £ dans la
barre d’outils.
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La boite de dialogue Rechercher des noms s’ouwre. Pour faire une recherchez par nom :
1. Taper le nom de la personne recherchée dans la zone texte Nom
2. Cliguer sur Rechercher.
3. Toutes les personnes, de wvotre entreprise et de wotre liste de contacts, ayant ce nom wvont
s’afficher dans la zone du bas

Faire de méme pour les recherches par prénom, société, senvice, \ille etc.

2 Rechercher des noms -- dialogue de page Web

€ | httpsf fwebmails, 9services, comfexchange/marie, sevile. macompagnie, frf ?Crmd=dialogiten g
Rechercher des noms dans: | Liste d'adresses globale v |
Nom complet |

\
MNom: 1 ) | Prénom: | |
Vi
Titre: | Alias: | |
Sodéte: | | Service: | |
Bureau: | | ville: | |
2
Mom Téléphone Alias Bureau Titre S=Eociétd
Ajouter le destinataire a...
https: | fwebmails. 9services . comjexchangefmarie. sevile. macam) 0 Internet %

1.3. Création d’un rendez-vous

Pour créer un rendez-vous : cliquez sur le dossier Calendrier, puis cliquer sur Nouveau dans la barre
d’outils. Une barre de dialogue Rendez-vous s’ouwre : cliquer sur Inviter des participants.

Dans I'onglet Rendez-vous :

1. Dans les zones Obligatoire et Facultatif, taper les noms des personnes que wus souhaitez

inviter a ce rendez-vous

2. Indiguez la salle dans la zone Ressources.

3. La case Demander une réponse est cochée par défaut afin que les destinataires de la
demande de rendez-wvous wous enwoient une réponse. Si wus ne wulez pas awoir de
réponse, décocher cette case.

Dans la zone Objet, taper I'objet du rendez-wous.

Dans la zone de texte Emplacement, taper le lieu précis ou le rendez-vous doit awir lieu.

Dans les zones Début et Fin indiquez respectivement le jour de début et de fin et I'heure de

début et de fin du rendez-wous.

7. Sile rendez-vous dure toute la journée, cochez la case Journée entiére.

8. Siwous wulez recewir un rappel avant la réunion, cocher la case Rappel et choisissez dans
la liste quand wous souhaitez recewoir ce rappel.

9. Dans laliste Disponibilité, choisissez la fagon dont votre disponibilité doit étre affichée dans
wvotre agenda lors du rendez-wvous.

10. Taper le message que vous souhaitez envoyer avec la demande de rendez-vous.

11. Cliquer sur Envoyer pour créer le rendez-vous et I'envoyer aux personnes concernées.

ok
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L’ensemble de vos disponibilités et celles des participants potentiels sont répertoriées dans I'onglet

Disponibilité.
| Rende 0 5 - do Brne plore L1

£ | https: [ fwebmails, 9services .com/exchange/marie, sevile. macompagnie, Fr/Calendrierf? Crd=new&mm=42dd=1484y=2009 i %

{4 Envoyer (gl Enregistrer |4 I &' i 4 | @) Aide

Rendez-vous I Disponibilité |

Obligataire... | @
Eacultatif...
©)

. Demander une réponse
J Objet :
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