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Vos échanges par Internet facilités par le nouveau Webmail RoundCube !

~

Le nouveau service de XANkom inclut avec tous les abonnements Internet, vous permet de
consulter vos messages partout depuis n”importe quel navigateur internet et méme depuis un
teléphone maobile ou une tablette !

Vous n"avez rien a télecharger, rien a installer et aucune connaissance technique nest
nécessaire.

RoundCube est un webmail complet qui vous permet de gérer, depuis une interface simple
et intuitive, la totalité de vos communications électroniques.

Vous trouverez, dans ce guide, les informations nécessaires pour utiliser les
Fonctionnalités de RoundCube.

Si vous souhaitez avoir des informations complémentaires, notre service clientele reste a votre
entiére disposition pour répondre a vos besoins.
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Ou et comment se connecter au webmail RoundCube ?

Via le site XANkom.fr
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Rendez-vous sur le site XANkom.fr et cliquez sur «

Espace Client» > «mon compte » > « Messagerie
xankom.net »

Interface de connexion
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Renseignez ici votre adresse e-mail ainsi que le mot de passe associé, puis cliquez sur "Connexion".
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Découvrir l'interface

Boite de réception

roundcube e
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Une fois connecté a votre compte e-mail, vous avez accés a votre boite de réception et d'envoi.
Dans la colonne de gauche, vous pouvez trouver les dossiers principaux de votre compte e-mail : les messages
regus et envoyes.

Dans cette méme colonne, en pied de page, se trouvent l'accés au paramétrage des dossiers et le quota de
remplissage de votre compte e-mail.

Dans la partie de droite, vous pouvez visualiser tres simplement tous les e-mails recus et voir les informations
suivantes :
I'expéditeur,

I'objet,

I'état lu ou non lu du message,

les éventuelles marques apportées au message

la taille de chaque e-mail

la présence de piéces jointes (colonne avec le trombone tout a droite).
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Par défaut, certaines colonnes n’apparaissent pas. C’est le cas des priorités attribuées aux e-mails. Pour y
remédier, il faut modifier I'affichage grace a I'option présentée ci-dessous.

Options d'affichage et de tri

Lister les colonnes Colonne de tri Ordre de tri

/| Sujets ) Aucun ) Ascendant
/' Ohjer Z) Date d'arrivée @ DCescendant
] Expéditeur/Dastinataire ® Date d'envoi
V De &) Objet
: ) Expéditeur/Destinataire
A
= & De
I Repondre 3 5 A
Bce ® Cc
/. Datz &) Taille
! Taille
I Statut de lecture
7 Pikes jointe
V¥ Drapeau
= Prionté

m

Pour accéder a cette option, veuillez cliquer sur I'icobne en forme d'engrenage sur la partie gauche du bandeau
principal de vos e-mails, a gauche d'Objet, comme indiqué sur la capture ci-contre.

Dans cette option, vous aller pouvoir
° Ajouter des colonnes a afficher (priorités des mails, etc.) ;
° Choisir la colonne sur laquelle le tri par défaut sera effectué ;
° Choisir l'ordre de tri (ascendant ou descendant).

Une fois votre (vos) sélection(s) effectuée(s), validez en cliquant sur "Enregistrer".
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Les e-mails dans tous leurs états

roundcube @
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En attente de ssiD.ovh.net.,

Le webmail RoundCube gere trés bien les principales options relatives aux e-mails (accusés de lecture,
marquage, pieces jointes, protection de la vie privée).
La capture ci-contre vous offe un apercu global de toutes ces fonctionnalités.

Le nombre d'e-mails non lus apparait dans une petite pastille dans la colonne de gauche, a la droite deMessages
regus.

Un e-mail non lu apparait en gras dans la partie de droite.
Pour chaque message vous pouvez
° Répondre : vous permet de répondre directement a I'expéditeur ;
° Répondre a tous : vous permet de répondre directement a tous les e-mails présent dans les champs
"A" et "Copie" :
° Transférer : vous permet de transférer I'e-mail sélectionné au(x) correspondant(s) de votre choix ;

Supprimer : vous permet de mettre I'e-mail sélectionné a la "Corbeille" ;

Indésirables : vous permet de placer I'e-mail sélectionné directement dans la boite du courrier
indésirable (Junk). Le marque comme spam ;

Marquer : pour cette option, cf. paragraphe ci-apres ;

...Plus : pour cette option, cf. paragraphe ci-apres.
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Si un message est marqué comme suivi (cf. option ci-aprés), un drapeau rouge apparait dans la colonne de suivi.
Si le mail est doté d’'une priorité, une fleche ascendante (la plus élevée, élevée) ou descendante (basse) est

affichée.

Si I'un de vos correspondants demande a ce qu'un accusé de lecture lui soit adressé lorsque vous lisez son e-
mail, vous obtiendrez le message suivant : L'expéditeur de ce message a demandé d'étre prévenu quand vous

lirez ce message. Souhaitez-vous prévenir I'expéditeur ? (cf capture ci-contre).

Marquer un message

A

7> Bl R

Indesirables Marguer| Marquer les messages

Comme lu(s)
% Comme non lus)

Jok ™ Comme suivi(s)

ok .
Omme non-suivi(s)
ok
Lorsque vous cliqguez sur I'option "Marquer", vVous obtenez

ce

menu

contextuel.

Vous pouvez donc marquer un message, retirer un marquage et déclarer comme non lu un message qui a été lu.

Cette option fonctionne également (et surtout) pour une sélecton multiple d'e-mails.
Ces options sont utiles pour mettre en avant certains de vos e-mails.
... Plus
e il (XX
Margquer Elus | Plus d'actions...
£e Imprimer ce message
4 Télécharger (.eml)
Vs Editer en tant que nouveau message
<> Voir la source
&1 Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Lorsque vous cliqguez sur I'option "...Plus", Vous obtenez ce menu contextuel.
Vous pouvez donc
° Imprimer ce message : ouvre le message dans une nouvelle fenétre et propose la validation de
l'impression ;
° Télécharger : vous permet de télécharger sur votre ordinateur I'e-mail au format .eml ;
° Editer en tant que nouveau message : vous permet d’éditer un e-mail en conservant sa mise en page
d’origine ;
° Voir la source : permet d'afficher la source complete du message. Trés utile lorsqu'un entéte vous est
demandé !
° Ouvrir dans une nouvelle fenétre : vous permet d'ouvrir le message dans une nouvelle fenétre (utile

pour consulter/ouvrir plusieurs messages a la fois)

Parameétres

www.xankom.fr 02.29.61.12.08 (tarif appel local)

Le Haut Débit a votre portée...


http://www.xankom.fr/
https://www.ovh.com/fr/images/guides/1302/img_1277.jpg
https://www.ovh.com/fr/images/guides/1302/img_1277.jpg
https://www.ovh.com/fr/images/guides/1302/img_1278.jpg
https://www.ovh.com/fr/images/guides/1302/img_1278.jpg

Accéder aux parameétres

roundcube @ S

Parameétres

- = Q-

Actualiser Composer ..

Vous devez étre connecté a votre compte e-mail sur le webmail RoundCube pour accéder a cette fonctionnalité.
Afin d'accéder aux parametres de votre boite e-mails, cliquez sur I'engrenage tout en haut a droite.

Parameétres - Préférences

Interface utilisateur

roundcube @®

Paramélres Section Interface utilisateur @
L] préferences ] interface utilisateur VB . ——
Options principales
Bl Dossicrs I Vue du courrier =
— Langue
’3_‘ Idenbies {55 Affichage des meszages 3.
B Ecnture des messages a. Fus2au horaire
N camn adrosses ;
& Camet d'adresses 3. Format de I'heure
@l Dossiers spéciaux 6.
Format de la date
= Parameatras du seoveur 7.

Affichage court des dates

3

Rafraichir (Vérifier les nouveaux messages, =tc.)

Théme de l'interface

2 Mail | Classic
by The Roundcube Dev Team

m Licence: Creative Commons Altributic

Larry
) by FLINT / Biiro fiir Gestaltun
e N~

French {Francais
Automatigue
0730 =]
2014-07-24 []
v

foutes les 1 minu

n-Sharedlike

Switzerland

von-S

Apres avoir cligué sur l'engrenage, vous tombez directement sur l'Interface utilisateur des Parametres.
Dans cette interface, vous pouvez modifier différents éléments comme la langue, les formats des dates et heures
ainsi que le theme graphique de l'interface.

Pour les autres options disponibles, consultez la capture ci-contre.
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Vue du courrier

Vue du courrier

Options principales

Afficher |le panneau d'apercu

Marguer les messages prévisualisés comme lus Immeédiatement |E|

Motifications a I'expéditeur demander & lutilisateur

Développer les sujets Jamais E
Nombre de lignes par page 20

Nouveau Message

Werifier tous les dossiers pour les nouveaux messages [l

Dans Vue du courrier, vous pouvez modifier le nombre d'e-mails affichés dans l'interface afin de générer moins
de pages par exemple si vous avez un grand nombre d'e-mails. Vous pouvez également décider de ne pas
afficher directement dans cette premiére interface l'apercu des e-mails sélectionnés afin de les visualiser
uniguement lors d'un double clic ou encore dans une nouvelle fenétre.

Pour les autres options disponibles, consultez la capture ci-contre.
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Affichage des messages

Affichage des messages

Options principales

Cuvwrir le mez=age dans une nouvelle fenétre [

Afficher en HTML

Encodage par défaut IS0-8859-1 (Europe de 'Ouest) E
Afficher les images distantes Jamais |Z|
Afficher les images attachées aprés le messzage

Aprés suppression/déplacement du message, afficher le message suivant [

Dans Affichage des messages, vous pouvez choisir I'affichage (HTML ou non, les images distantes, I'encodage
des caracteres) de VoS e-mails dans l'interface.

Pour les autres options disponibles, consultez la capture ci-contre.
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Ecriture des messages

Ecriture des messages

Options principales

Ecrire dans une nouvelle fenétre [

Composer un message au format HTML tnujuurs

Enregistrement automatique des brouillons toutes les 5 minute(s) E

Mom du fichier attache RFC 2047/2231 (MS Outlook) |Z|
Encoder les caractéres 8 bits au format MIME [

Toujours demander un avis de réception [

Toujours demander une notification d'état de distribution [

Flacer le=s réponses dans le dossier du mes=zage auguel il est répondu [

En répondant commencer le nouveau message en-dess
Transfert des messages dans le corps E

Folice par défaut des messages en HTML — |Z|

Options pour la signature
Ajouter la signature automatiquement toujours |E|

Supprimer la signature d'origine du message lors de la réponse

Options du vérificateur d'orthographe

« La sauvegarde a bien été effectuce.

Dans Ecriture des messages, vous pouvez choisir les différents éléments liés a la rédaction de vos e-mails,
comme le format d'écriture, lavis de réception, de distribution, la police d'écriture, etc.

Pour les autres options disponibles, consultez la capture ci-contre.

° Par défaut sur la nouvelle interface de Roundcube ("Larry") l'option "Composer un message au format
HTML" est mise par défaut sur la valeur "en réponse aux messages HTML uniquement".

Il vous est possible de la modifier vers "toujours" afin d'envoyer vos e-mails en format HTML.
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Carnet d'adresses
Carnet d'adresses

Options principales

Carnet d'adresses par défaut Adresses personnelles E
Lister les contacts comme Mom a afficher |E|
Colonne de tri Mom |E|
MNombre de lignes par page 20

Me pas tenir compte des adresses emails alternatives dans 'autorempliz=sage [l

Dans Carnet d'adresses, vous pouvez choisir le carnet d'adresses a utiliser par défaut (si plusieurs carnets
d'adresses ont été créés) ainsi que les options de tri et daffichage des contacts.

Pour les autres options disponibles, consultez la capture ci-contre.
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Dossiers spéciaux

Dossiers spéciaux

Options principales

Brouillons — |E|

Meszages envoyes Sent |E|
Indésirables - |E|
Corbeille Trash -
MBI
| Enregistrer | Jonk.
Junk
Sent
Trash
Sent

Dans Dossiers spéciaux, vous pouvez définir vous-méme ou placer (choix des dossiers) les e-mails considérés
comme Brouillons, les Messages envoyés, les Indésirables et les e-mails qui iront a la Corbeille.

Consultez la capture ci-contre Si besoin.

Pour la création des dossiers personnalisés, veuillez vous référer au paragraphe Parametres - Dossiers
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Parametres du serveur

Paramétres du serveur

Options principales

Marquer le message comme lu 3 la suppression
Mettre |e drapeau de suppression au lieu de supprimer &
Me pas montrer les messzages supprimes &
Lorsque e déplacement des meszages a |la corbeille échoue, supprimez-les
Supprimer directement les pourriels &

Maintenance

Vider la corbeille a la déconnexion [l

Compacter |a boite de réception a la déconnexion =

Dans Parametres du serveur, vous pouvez paramétrer tout ce qui a ftrait a la suppression des e-mails sur le
serveur (depuis le Webmail).

Pour les autres options disponibles, consultez la capture ci-contre.

Exemple de suppression :
Vous ne recevez plus d'e-mails. Votre boite est quasiment pleine voire en overquota. VVous voulez supprimer des
e-mails afin de "faire du ménage" et recevoir vos e-mails a nouveau. Cependant vous rencontrez un message
d'erreur qui Vous empéche de supprimer les messages souhaités.
Que se passe-t-il ?
Lors de la suppression d'un e-mail, celui-ci est d’'abord copié dans la corbeille avant d'étre supprimé de la boite
de réception (de maniére invisible pour l'utilisateur). Cependant, la boite étant déja pleine, la copie n'est pas
possible, d'ou le message d'erreur !
Comment y remédier ?

Dans cette interface Parametres du serveur, cochez "Lorsque le déplacement des messages a la corbeille
échoue, supprimez-les". Vous pouvez désormais supprimer les e-mails sans aucun souci.
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Parameétres - Dossiers

Créer un dossier (1)

roundcube @

Parameétres Dossiers Abonné

L Préférences
Messages regus

Il Dossiers i
Mes=zages envoyes

- ldentités

Corbeille
Drafts
Junk
Sent
Trazh

https://ssl0.ovh.net/roundcubemail/?_tasf=set| Créer un nouveau dossier

Pour créer un dossier personnalisé et ainsi isoler les messages d’un theme ou d’un correspondant précis, cliquez
sur le "+".
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Créer un dossier (2)

roundcube @

Parameétres Dossiers Abonneé Propriétés du dossier
L Preférences e
Messages regus Proprietés
Bl Dossiers - .
— Messages envoyes Localisation

¥ Identités

— Corbeille MNom du dossier
Drafts .
Dossier parent
Junk:
Sent Paramétres
Trash

Mode d'affichage de la liste

4 ﬁv OD%

Ici nous créons le dossier "Test OVH", il sera placé dans laINBOX et I'affichage des e-mails s'y trouvant sera sous
forme de liste.

La INBOX est l'anglicisme pour "Boite de réception". Le dossier "Test OVH" sera donc créé dans la boite de
réception.

Cliquez sur Enregistrer pour valider la création.
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Créer un dossier (3)

roundcube -

Parameétres Dossiers Abonné

L Préférences
Meszages recus

Il Dossiers i
Messages envoyes

- ldentités

Corbeille

Drafts

Junk

Sent

Test OVH

Trash

1 ]

- = 0
- L O il " Le dossier a bien été créé.

On constate que Le dossier a bien été créé.
I apparait avec la méme arborescence que :
. Drafts : Brouillons ;
.Junk : Courrier indésirable ;
. Sent : Messages envoyés ;
. Trash : Corbeille ;

tous éléments de la INBOX.
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Editer - Supprimer un dossier

roundcube @

Paramétres Dossiers Abonné Propriétés du dossier
Ll Preférences R
Messages regus Proprietes
il Dossiers . .
= Messages envoyes Localisation
¥  Identités
— Corbeille Mom du dossier E
Drrafts .
Dossier parent Il
Junk
sent Paramétres
Test OVH o . .
Mode d'affichage de la liste
Traszh

Information

Mes=ages 0

Taille 0

Supprimer

4+ | L- O ow

La suppression (attention aux e-mails présents dans le dossier lors de la suppression) ou I'édition d’'un dossier
est elle aussi tres simple.

Pour procéder a la suppression, sélectionnez votre dossier puis cliquez sur I'engrenage en bas de page. Vous
pouvez au choix : supprimer le dossier ou le vider. Vous pouvez également voir le taux d'occupation globale de
votre boite (en pourcentage).

Afin de modifier un dossier, cliquez simplement sur le dossier concerné. Vous pouvez alors modifier le nom du
dossier, le dossier parent, le type d'affichage et pouvez consulter le nombre de messages présents ainsi que
lataille occupée par les e-mails du dossier sélectionné. Le lien "Cliquer pour obtenir la taille de dossier" permet de
procéder au calcul de la taille de ces e-mails (dés lors que le nombre sera supérieur a 0).

I\ Les éléments natifs : Messages regus, messages envoyés et Corbeille ne peuvent étre modifiés, comme vous
le constatez dans la capture ci-contre.
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Propriétés des dossiers principaux

roundcube e

Parameétres Dossiers Abonne Propriétés du dossier
L Préférences s .
Messages recus Propriétés
Dossiers . .
= Messages envoyes Localisation
¥ Identités .
— Corbeille Nom du dossier Messages recus
Drafts -
Parametres
Junk
Mode d'affichage de la liste Lister |z|
Sent
TEIL Information
W
Trash Meszages 4
Taille Cliguer pour obtenir la tail

= «ﬁ- O 0%

Comme évoqué précédemment, les dossiers Messages recus, Messages envoyés et Corbeille ne peuvent étre
entierement modifiés.

Vous ne pouvez modifier que le mode d'affichage de la liste. Les 2 options possibles sont "Liste" et "Sujets".
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Parameétres - Identités

Mettre en place une signature

roundcube @

Paramétres Identités Madifier I'élément

Ll Préférences Support OVH <support@ovh.net> .
Parameétres

Bl Cossiers

™ Mom a afficher

- Identités

Courriel
Organisation
Répondre &
Cci

Parameétres par défaut

Signature

Signature

Signature HTML

ot
T B

Pour mettre en place une signature, qui apparaitra de maniere systématique dans chacun de vos mails envoyés,
rendez-vous dans Parametres puis Identités. L'adresse e-mail a partir de laquelle vous étes connecté au
Webmail.

Cliqguez dessus puis renseignez les éléments que vous considérez comme essentiels a votre signature.
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Par défaut, Nom a afficher et Courriel sont déja renseignés.
Les autres pourront vVous servir si:
. Organisation : vous souhaitez renseigner votre société, association, ou autre entité de votre choix ;
. Répondre a: vous souhaitez que votre correspondant réponde a une autre adresse e-mail que celle avec
laquelle vous lui avez écrit ;
.Cci: vous souhaitez mettre en copie cachée une adresse e-maill a tous vos envois ;
. Parametres par défaut : vous avez créé une ou plusieurs identités (signatures) et souhaitez mettre celle-ci par
défaut pour VoS envois ;
. Signature : vous souhaitez personnaliser le pied de page de vos e-mails (nom, prénom, poste occupé€, phrases
images...) ;
. Signature HTML : ce qui a été renseigné dans Signature contient du code HTML et/ou vous souhaitez qu'elle
soit compatible avec le client de messagerie de votre correspondant qui paramétre les réceptions de ses e-mails

en HTML.

)

Cliquez sur Enregistrer pour valider la modification de l'identité principale.

Pour insérer la signature associée a cette identité, référez-vous a la section Insérer une signature au format
HTML.
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Nouveau message

Accéder a la rédaction d'un nouveau message

roundcube @

Actualiser BComposer .. Repondre Repc

‘ =\ Messages re Ecrire un nouveau message Lbjet

Afin d'écrire un nouveau message, cliquez surComposer.... Si vous ne voyez pas ce bouton (vous étes dans les

paramétres ou le carnet d'adresses), cliquez sur l'enveloppe blanche (Courriel) en haut a droite. Vous trouverez
alors ce bouton.

Différentes options

roundcube @

— Abc *
< ¥ v . v
fnnular Envoyer  Enregiztror Orthoaraphe | Stanatura
Contacts Support OVH <support@osh.net> Z # Modifie
Q

— ” O A ter C A ter C M, A ar Ré aa A
U} Adresses personnelles R AN e EE T of RS SAR ca O

|
|
https:/ /<< ovh.net/roy

oundcubemail/?_taskz mail8e_«d=5424861552c469b8d0b&_action=compos=Foptions
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sur "Composer...".

Vous avez cliqué

Apparaissent alors des options utiles a la rédaction de votre e-malil telles que I'ajout des contacts issus du carnet
d'adresses, les pieces jointes et les parameétres propres au message.
Vous pouvez donc rechercher vos correspondants enregistrés en cliquant sur les types de copie que vous
souhaitez leur attribuer :

To+ : ajouter votre correspondant en destinataire direct ;

Cc+ : ajouter votre correspondant en copie simple ;
Bcce+ @ ajouter votre correspondant en copie cachée. Les autres destinataires de I'e-mail ne verront pas

ceux en Bcc.

Envoyer le message

roundcube e
e |= N L

Annuler Envoyer M Enregistrer Orthographe Joindre  Signature

Contacts
support@ovh.net

Q A
€ Ajouter Cc €D Ajouter Coi

R I ¥ De SuppnrtD"JH{suppnrt@wh.netb-m # Madifis

& Ajouter Répon

u: Adrezzes personnelles
Objet Test =ignature webmail
B I U|EE=EE|ZiZ =FZEmMMu«|A-2-rd
25| ©0 2H|™H
=111 L] = B
Support OWH
@ OVH.COM
Le meilleur des infrastructures pour tous
- P

Afin d'envoyer votre message, cliquez sur le bouton Envoyer (en forme d'avion en papier).

Le Haut Débit a votre portée...
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Réceptionner le message

roundcube @

— ~ & 4,}2 b P —
2 48 . B, & . eee
Actuzlicer” Compozar Rapondra Raopondre ... Tranzférar Supprimar Indésirablez Marguar Puz
C}, Mecssages recus £+ Objet De
@ Orafts | « Test signature webmail Sup
& Junk Massage test Microsoft Outlook Micr
= . Message test Microsoft Cutiook Micr
m Sent |
Message test Microsoft Outiook Micr
mm lestOVH
test 2 Infc
s Trash
) Messages envoyes

W Corbeille

E ) Selectionner = Sujets = Messages de 1 & 5 sur S M <
1 Y Test signature webmail
De  Support OVH Date  Aujourd'hui 20:14

Test signature webmail

Support OVH

OVH.COM
Le meilleur des infrastructures pour tous

ﬁ - O D%

L'envoi précédent a été effectué pour support@ovh.net(lui-méme).
Voici comment est recu I'e-mail que I'on s'est donc envoye.

Si I'e-mail n'est pas recu automatiquement, vous pouvez cliquer sur "Actualiser" tout en haut a gauche (fleches
horizontales opposeées).

On constate bien que I'expéditeur est Support OVH et la signature est affichée correctement.

Ajouter une piéce jointe (1)
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ﬂ: Adresses personnelles © Ajouter Cc ) Ajouter Cei € Ajouter Répo ea ) Ajouter Faire suivre 3

s Test signature webmail

Objet
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Test signature webmail

Support OVH

o ovH.com
-2 Le meilleur des infrastructures pour tous

Afin de joindre un/des document(s) numérique(s) (PDF, Office, image...) depuis la rédaction de votre message, il
vous suffit simplement de cliquer sur"Joindre” en haut dans le bandeau (bouton avec le trombone).
Notez que le bouton "Joindre un fichier" est accessible a droite de la rédaction de votre message. Vous

obtiendrez la méme fenétre d'ajout de document (cf. capture ci-dessous) depuis votre ordinateur qu'en cliquant
sur letrombone.

La derniere possibilité (cf. capture ci-contre) est de simplement faire un glisser-déposer depuis votre explorateur
de fichiers de votre ordinateur sur la zone prévue a cet effetau niveau du bouton "Joindre un fichier".
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Ajouter une piéce jointe (2)

| B » Téléchargements » v Rechercherdans : Telécharge.. O |

Organiser ¥ Nouveau dossier = v 0 @

P Bureau - ~

-
Ui A 5 5
=, Emplacements ré } k

& Téléchargements

)

BIND9.9.4 phpMyAdmin-4. Thunderbird MaConfig_win
0.4.1-all-languag Setup 24.1.1.exe

B Bureau

4 Bibliotheques -
«& Groupe résidenti monAlbumPhoto AndreaMosaicSet Setup-Foto-Mosa iTunesSetup

2B Orciritonse _Setupalt_3.5.exe up.exe ik-Edda.exe [1].exe

Nom du fichier: MaConfig_win Tous les fichiers

Si vous ne faites pas de glisser-déposer, mais que vous cliquez sur le trombone ou sur "Joindre un fichier", la
fenétre suivante s’ouvre afin de charger le fichier souhaité.

Ici nous avons décidé de joindre le fichier MaConfig_win.
Une fois sélectionné, cliquez sur Ouvrir.
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Ajouter une piéce jointe (3)

Joindre un fichier

:@ MaConfig_win

La taille maximum sulonsée pour un

En cliquant sur Ouvrir, I'interface suivante s’affiche avec le nom du fichier sélectionné. A partir de celle-ci, vous
pouvez valider [lajout de «ce fichier ou en ajouter dautres en cliguant sur le "+"
Cliquez sur Transférer une fois votre sélection terminée.

/"\ Comme l'indique la capture ci-contre, la taille maximum pour un fichier attaché via le webmail est de 20 Mo
maximum.
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Utiliser le carnet d'adresses

Organiser son carnet

roundcube L

4

= : B Q
Importer t e . Detail=
Groupes Contacts

| Adresses personnclles

| Guides|

Selon vos besoins, votre société et votre quotidien, il peut étre tres utile d'organiser son carnet d'adresses avec
des dossiers (groupes de contacts).
Dans cet exemple d'utilisation du carnet d'adresses, nous allons créer 2 groupes afin d'illustrer nos différents
exemples.

Pour commencer, cliquez sur licbne du Carnet d'adresses RoundCube (personnage en haut a droite) afin
d'accéder a l'interface ci-contre.

Afin de mettre tous les contacts qui seront en lien avec les guides OVH, nous décidons de créer un groupe intitulé
"Guides".

Pour cela, cliguez sur le"+"en bas a gauche afin de «créer un groupe de contacts.
Le curseur se place automatiquement dansla zone de saisie du nom, comme sur la capture ci-contre

Notez qu'il est tout a fait possible de créer directement des contacts dans le "groupe" créé par défaut (Adresses

personnelles) sans passer par la création d'un nouveau groupe de contacts.
Pour cela, cliquez simplement sur le "+" en bas de la 2éme colonne (Créer un nouveau contact).
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Opérations sur groupes de contacts

roundcube @

4 4

B LE = Q

Importer Exporter Composer ... Cetails

Groupes Contacts M 4 »+ M

L]
LY Adresses personnelles

.ﬂ. Guides

Renommer le groupe

Supprimer le groupe

+ Aucun contact n'a pu

https://ssi@ovh.nd Plus d'actions... [ task=addressbook&#

Une fois votre groupe créé, vous avez acces aux fonctionnalités liées aux groupes.

Vous trouverez donc

Renommer le groupe ;

Supprimer le groupe ;

Enregistrer la recherche (actif des lors que vous faites une recherche sur un groupe) ;
Supprimer la recherche (actif dés lors que vous faites une recherche sur un groupe).
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Ajouter un contact, partie 1 - Propriétés

roundcube @

4

1= = Q
Importer port s Do== Details

Groupes Contacts M 4 » N Ajouter le contact selectionné a volre carnet d'adresses

EE Adreszses personnelles

Julien OVH

Nom du milisu (US)

Suffixe
4 Ajoutes Nom a afficher
& Surnom
Organisation
Semice
I | ~Fr Fonction
i Propriétes It
Courriel
Domicile E
Téléphone
Domicile Iv]
Adresse
Enreqistrer Annuler

Afin d'ajouter un contact au groupe "Guides", il faut tout d'abord cliquer sur le "+" de la 2éme colonne (colonne
des contacts) en vous assurant d'avoir sélectionné le groupe au préalable (il doit étre en gras par rapport aux
autres groupes).
Vous pouvez constater par la méme occasion que nous avons ajouté un groupe "Support”.

Cliquez sur Ajouter pour renseigner les informations de votre contact dans 4 zones différentes

Partie générale : ou vous allez pouvoir renseigner nom, prénom, société, etc. ;
Propriétés : ou vous allez renseigner différents adresses e-mails, téléphones, etc. (un menu déroulant
avec "Ajouter un champ" est disponible sous Adresse) ;

° Informations personnelles : ou vous allez pouvoir renseigner la date de naissance, le sexe, nom de
jeune fille, etc. ;

° Notes : ou vous allez pouvoir saisir au kilométre des informations diverses et variées sur votre contact.
Pour la partie générale, vous pouvez constater ci-contre les possibilités

° Préfixe

° Nom du milieu (US)

° Suffixe

° Nom a afficher
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Surnom
Organisation
Service
Fonction

Sivous avez renseigné les informations nécessaires, cliquez sur "Enregistrer".

Ajouter un contact, partie 2 - Informations personnelles

roundcube @®

=] o
Importer £ e = - Dataits
Groupes Contacts > b | Ajouter le contact sélectionné a votre carnet d’adresses
E? Adresses personnelles N
Prefixe Prenom
2 Guides

| Ajouter un champ... < |

{;
§ SUPOLEnN
N .

| Ajouter un cha.'“p EJ

e

https://ssl0.ovh. net/roundcubemail/? task=addressbook8: framed=1& gid=623398 action=add& _source=08& cid=02

Vous pouvez voir ci-contre les quelques éléments ajoutés a la partie générale (Préfixe, Prénom, Nom, Surnom et
Organisation) grace au menu déroulant "Ajouter un champ...".

Remarquez ici la section "Informations personnelles” présentée dans le paragraphe ci-dessus, ainsi que le menu

déroulant permettant dy ajouter des champs supplémentaires.

Si vous avez renseigné les informations nécessaires, cliquez sur "Enregistrer”.
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Ajouter un contact, partie 3 - Notes

roundcube @®

= Q
Importer : Détails
Groupes Contacts Ajouter le contact sélectionné a votre carnet d’adresses
ES Adresses personnelles
Julien OVH
2 Guides
& Support A =
s ’ Ajouter un champ _v]
4 A
ns persont Notes
Enreqistrer Annuler
+ & e - sct '
https://ssl).ovh.net/roundcubemail/? task=addressbook® framed=1& gid=0623398 action=add& cource=08& cid=02

La section "Notes" est une zone de saisie simple ou vous pouvez ajouter toute sorte d’annotations liées au

contact.

Si vous avez renseigné les informations nécessaires, cliquez sur "Enregistrer".
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Ajouter un contact, partie 4 - Avatar

roundcube e
= i= -

Importer ool Compoest Détails

Groupes Contacts M o4 > M
5 Adresses personnelles
2 Guides

&% Support

Transférer une

| Chosissez un fichier

La taslle maxamum au

+ a v + - B _ Aucun contact n'a pu

Si vous souhaitez ajouter/associer une image/photo a votre correspondant (avatar), sachez que vous pouvez le
faire de maniére trés simple en procédant comme suit et comme démontré dans la capture ci-contre.

Cliquez sur "Ajouter”, puis sur la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur "Choisissez un fichier". Chargez le fichier qui
vous intéresse depuis votre ordinateur, validez votre choix.
Une fois revenu sur l'interface ci-contre, cliquez sur"Transférer" afin de valider I'ajout de I'image.
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Ajouter un contact, partie 5 - Finalisation

roundcube e

im i il q

Importer Détails

Groupes Contacts < 4 »r N Ajouter le contact selectionns

T
H! Adresses personnelles

Julien

P o
\’l Ajouter u
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A Guides

& Support

Propriétés Information
Courriel

Domicile |w || no-reply@o

Téléphone

. |
Domicile {v]

+ ﬁv -i- Aucun contact na pu

L'image est ajoutée, l'adresse e-mail ainsi que les informations nécessaires au contact sont également
renseignées. Il est donc possible de valider l'ajout du contact en cliquant sur "Enregistrer".

Vous pouvez malgré tout modifier I'image en cliquant sur "Remplacer”.

Ajouter un contact, partie 6 - Vérifications
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roundcube @®

4 ¥ o
== Q
Importer Exporter Compos=r Details
Groupes Conlacls K 4 » N Propriétés du contact
E Adresses personnelles Julien OVH a
= B A Julien OVH
A Guides
B Support \’l
Propriétées Groupes
|
Courriel
Traval no-reply@ovh.net
+ & + W & | e van | i
= | -_ 2o, = v La sauvegarde a bien été effectuce.

Le contact a été enregistré, le message "La sauvegarde a bien été effectuée” vous le confirme.
Vous pouvez alors vérifier/consulter la fiche de votre contact en cliquant sur son nom dans la liste des contacts
(en ayant sélectionné le bon groupe au préalable ou en ayant fait une recherche).
Par défaut, I'onglet propriété est actif et vous affiche les informations renseignées dans cette section (cf. partie 1).

Des lors qu'un contact est créé dans un groupe, il est possible de le retirer du groupe en cliquant sur l'icbne en
bas de la colonne des contacts (personnages avec "-").
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Modifier un contact

roundcube =

== = Q
Importer Exportar CompoRar Détails
Groupes Contacts WS P Propriétés du contact
= & _ Julien OVH
A Guides 1,
& Support 2. ’
Proprictes Groupes
V| Guides
Support
P -
+ & + ¥ X e
Il vous est bien sar possible de modifier un contact.

Pour cela, sélectionnezle contact concerné, puis cliguez sur "Modifier le contact"en haut a droite.
Vous aurez alors acces a toutes les informations en mode éditable.

Dans la capture ci-contre, nous avons cliqué sur 'onglet"Groupes” afin d’afficher les groupes auxquels appartient
le contact.

Dans cet onglet, vous pouvez ajouter un contact a un groupe en cochant la case correspondante.

Vous pouvez également faire des glisser-déposer de vos contacts pour les déplacer dans les bons groupes.
L’onglet "Groupes" sera alors mis a jour.
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Faire une recherche

roundcube @
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Site Web
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https://ssll.ovh.net/roundcubemail/?_task=addressbook8_form=18_action=search&_frarmed=1%#

Vous souhaitez faire une recherche parmi tous vos contacts. Cliquez sur "Détails" dans le bandeau en haut.
Tous les champs de recherches possibles s'affichent alors afin de vous permettre de réaliser une recherche
avanceée.

Saisissez votre/vos critere(s) de recherche et cliquez sur'Rechercher” (le bouton est ici caché et se trouve juste
sous "Messagerie insta...").
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Exporter votre carnet d'adresses
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Vous souhaitez récupérer I'ensemble de vos contacts actuels de votre webmail RoundCube OVH par le biais d'un
export de fichier de votre carnet d'adresses.
Pour cela, cliquez sur I'option "Exporter" dans le bandeau du haut.

En cliquant dessus, un fichier rcube_contacts.vcf est généré et vous est proposé au téléchargement.
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Importer un carnet d'adresses existant

roundcube @

<%=

Relour

Importer les contacts

Vous pouvez transférer des contacts a partir d'un carnet d'adresses existant.
Mous supportons actusllement l'importation d'adresses a partir des format de données vCard
ou S5V (champs separés par une virgule).

Importer depuis un fichier :

| | Parcourir... |

L] Remplacer le carnet d'adresses entier

Annuler

Vous aviez I'habitude de travailler, de gérer vos contacts avec un autre logiciel de messagerie et avez réussi a
exporter vos contacts. |l vous est possible, a la maniere de I'export, d'importer vos contacts en cliquant

sur "Importer"a gauche d"Exporter".
Le seul format autorisé est I'extension .vcf.
Cependant, l'importation d'adresses a partir des formats de données vCard ou CSV (champs séparés par une
virgule) est supportée.
L'interface ci-contre apparait.

Cliquez sur "Parcourir..." afin de charger le fichier vCardou CSV qui contient votre carnet d'adresses a importer.
Vous avez le choix de remplacer le carnet d'adresses entier ou non.
Une fois tout cela renseigné, cliquez sur "Importer" et I'importation de votre carnet commencera.

Astuces

Répondre a tous
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Dans le cas ou votre liste de destinataires comporte une mailing-list, ainsi que des destinataires classiques,
cliguez surrépondre a tousdans le menu présent en haut de [loutil, cf capture ci-contre.

Ceci permettra de répondre a tous les destinataires (mailing-list et destinataires classiques compris).

En cas contraire, cliquez sur l'icbne a gauche pour répondre uniquement a la mailing-list, excluant les
destinataires classiques de votre e-mail.
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FOURNISSEUR D "ACCES INTERNET NOUVELLE GENERATION

/ "
XAN kKom

Le Haut Debit a votre portee...

Si vous avez des questions ou si vous avez besoin d"informations concernant nos produits, nos
tarifs ou nos services, n"hésitez pas a nous contacter
du lundi au vendredi de ShOO-12h00 et de 14h00-18h00

Service Technique

02.29861.12.08
winw, xankom.fr

75 rue Jules Janssen XAN
29490 Guipavas kDm

Motre nouvelle adresse

Nous avons déménagé ! 75 rue Jules Janssen
29490 Guipavas
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