Documentation HORDE

Le Webmail académique Horde

Se connecter

Le Webmail académique est accessible directement a I'adresse http://webmail.ac-guyane.fr

ou via le site de I'académie : www.ac-guyane.fr en bas de la page d'accueil.

S'authentifier

Renseigner le champ 'Nom d’utilisateur’ puis 'Mot de passe'.
Attention, le nom d'utilisateur n'est pas I'adresse électronique.

- Vous ne connaissez pas votre Nom d’utilisateur : cliquez sur le lien

+ @) obtenezvos identifiants en cliquant sur ce lien
+ @ un document de prise en main du webmail est disponible en cliquant ici
+ /I\ Aidez-nous & lutter cantre le phishing: ne révélez jamais votre mot de passe, ni votre NUMEN.

et e T
Nom d'utilisateur §
ol

Mot de passe
sSesseees

Mode
Automatique

Langue
Francgais

- Quel est mon mot de passe initial ?
Le mot de passe par défaut est votre NUMEN (a saisir en lettres majuscules).

Le NUMEN est composé de 13 caracteres, le troisiéme caractére et les trois derniers étant des lettres majuscules et

non pas des chiffres (attention a la confusion classique entre "O" et zéro).

Nous vous recommandons de modifier ce mot de passe dés la premiére connexion au webmail.

- Comment connaitre mon NUMEN ?
Vous devez vous adresser aux services de gestion du personnel au rectorat.

- Mot de passe perdu ?

Vous devez vous adresser aux services de gestion du personnel au rectorat ou auprés de la plateforme d'assistance

informatique académique.
Académie de la Guyane
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Documentation HORDE

Les modules de HORDE

Accéder & vos messages Agenda personnel Carnet d'adresses Gestionnaire de taches Autres modules :

- Changer le mot de passe
- Rediriger les messages vers une autre boite mail
- Message automatique en période d’absence

Fi Courrier ¥ Agenua v Cametd'adresses w Taches w HNotas w  Autres » ¢ E‘,
Academie de Ia Guyane =

-guyane.fr=

Déconnexion
Ad®nd3
Boite de courrier  Nonvu Total Aujourdjhuai
Boite de réception 1 5552 | 09:00amy10:00gm P O & prévenir st AFFELNET OK [y
Demail
| 09:00am-10:00m Bascule SCONET (prévenir établissements) /A3
| 09:00aqn-10:00am w3 prévenic si AFFELNET OK JWC A%
vendredi
09:00§m-10:008m P = & prévenir si AFFELNET OK (L C/ %

Options des modules

Filtres Taches
) \Aucune tiche § afficher
Notes Recherche de contacts
jAucune note & afficher |Recherche def: Recherche
- - - - Rechercher une adresse mail dans
Filtrer, trier les messages regus Gestionnaire de notes

I'annuaire académique

en fonction d'un critere donné ou vos contacts personnels
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Le module « Autres »

Courrier v Agenda w Cametd'adresses w Taches w Notes w  Autres #

- Paramétrage du compte b <4— | Module Mot de passe
Modification du mot de passe de LDAP Server Outils
Ancien mot de passe : | sessenss

Houvesu mot de passe

Académie de [z Guyane

Modifier votre mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passs :

Modification du mot de passe RAZ

Courrier w Agenda w Cametd'adresses w Taches w HNotes w  Autres » Q

Paramétrage du compte b Mot de passe Module Outils-Absence
Message de notification d'absence 2

Réponse sutamstiaus s courner eirant En période d’absence, il est

Activer le systéme de réponse [

L : possible d’envoyer automati-

Durée du congé

j’”:“;% -quement un courriel en
Date de fin 5/04/2013 3 ’
e —— reponse aux correspondants.
Objet : Notification d"absence de M Sems S
Ceci est uns répunsaaumma_uque Je suis en congé ou je ne peux pas accéder a .
e e B Les messages seront bien
guyane.frsSMerci. 7 . /4
receptionnés en attendant
Hessage votre retour...

HModifier SRS

Courrier v Agenda w Cametd'adresses w Taches w MNotes w Autres w a

Module Outils-Transfert

Académie de [a Guyane

A Transtert ransfert de message

Transférer automatiquement

vos messages regus, de

Activer le ransfert aufomstiaue votre boite académique vers
. votre boite personnelle.

l Absence

automatique

Transférera :

Séparer les adresses par des virgules.
Conserver une copie du message

Conserver une copie du
message |

Modifier  EEGHNEY
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Le module Courrier

Nombre de courriers non lus :
vous avez x courriers dans votre
boite de réception dont 2 non lus.

Académie de la Guyane

Vous avez la possibilité de créer
des dossiers destinés a accueillir
les messages filtrés ou déplacés.

Boutons pour répondre ou
transférer le mail sélectionné

Prélever les nouveaux
messages sur le serveur

Agenda w Camet datrosses ¢ Taches v Nores v Aurcs v £ R O

Boi

(O Ratraichir | 4= Répondre v© | = Transtert v | [ Supprimer Autre ¥ Filtre ¥

Taile

Botte de réception De R4 4 Dat

[

s Harc r e 3Ko

CIC IO TN I M

Aufourdhui, 17.31.08 GFT [{

H Présentation d'un courriel de M [t
5 Message KL (1 ko) & MY

a Bonjour,
i esu Cette partie constitue le corps du message.

B Fred cat.

Message sélectionné et

Le message sélectionné
corps du message

peut étre glissé et déposé
dans un dossier

Filtrer vos messages

Créer un filtre qui, en fonction d’un ou plusieurs critéres (expéditeur, objet, mot clé, etc...), déplacera
automatiquement un courrier entrant vers un dossier que vous aurez créé.

Créer une regle (un filtre)

Donner un nom a la régle

Agenda w Cametd'adresses w Taches w HNotes w Autres w a

Y Régles de fitrage

Appliquer les fitres.

Options supplémentaires
Afficher la notification détailée aprés lapplication des fitres 7

Options de fitrage  Fitrer chague message El
Enregistrer les options

Courrier w  Agenda w Cametd'adresses w Taches w Hotes w Autres v $§

Agadémie de [a Guyane

Regle de filtrage

ouvele régle
Pour ies messages entrants qui correspondent -

Explorer les menus déroulants |—\ N A -
' Tout ce qui sut ' Au moins Tun de ce qui suit

Choisir un nom d’expéditeur
ou un mot clé selon le critére retenu
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— ™

et Choisissez un champ

=1

[=] Contient

Faire ceci .

[=][ choisissez un dossisr cible - |« |

T Fhtarqué pour remonter Thépond Dsupprime

Marquer le message comme :

Arrefer la vérification lorsque la régle correspond ?
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Le module Carnet d'adresses

Courrier v Agenda w Car Taches w Hotes w Autres w a

Académia de & Guyane

(113 - Pty T Nouveau contact »

Recherche simpie _Mon camnet d'adresses
Listes de Diffusion

Personnels EN

De Listes de Diffusion i Contenanl||

Recherche

Courrier w  Agenda w Taches w MNotes w Autres w #
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Personnel

Eu Parcourir
Q Recherche *Choisirun  Mon carnet d'adresses |z|
ﬁ i - o carnet ﬂ’adre.sses
Prénom
| 7 Mes camets d'adresses *MNom
Aucun élément & afficher o
prénoms

7 Carnets d'adresses partagés Préfixes de rom

Avcun glément & afficher
: Suffixes de nom

%7 Autres Carmnets d'adresses

Nom
® Mon carnet d'adresses
Alias
Listes de Diffusion
Anniversaire | MM RE} ALAA |-
Personnels EN |Z| |Z| @

Epoux
Anniversaire | MM

[=] W Asas (o[B8
Photo I Parcourir_ Charger

Courrier w Agenda w

Taches w lotes w Autres w ﬂ.

Acedémie de [3 Guysne

Recherche simple

De | Mon carnet d'adresses n Rechercher Nom a Contenant

¢ Mon carnet d'adresses
Listes de Diffusion
Personnels EN

Le carnet d'adresse permet
d’enregistrer ses contacts
personnels, d'utiliser les listes
de diffusion (selon
autorisations) et I'annuaire des
personnels de I'académie.

Enregistrer un contact mail
personnel.

Faire une recherche dans son
carnet d'adresse, les listes de
diffusions ou I'annuaire des
personnels de I'académie.

Modifier les préférences du portail HORDE ou des modules

Aczdemie de Iz Guyane

Preférences pour Mot de passe

Chaque module peut étre personnalisé pour fixer ses paramétres
par défaut.*

*certains modules sont affichés ne proposent pas de préférences

Exemple pour le module courrier : modification des préférences
concernant votre signature, les paramétres d’affichage des
messages, etc...
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Courrier w Agenda w Cametd'adresses w Taches w Notes w  Autres w ﬁ

Préférences globales
Agenda
Camet d'adresses
Courrier

| Filtr

| Mot de passe

i Notes

Outils

Taches
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