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1. Vous arrivez a l'université ?

Vous aurez certainement besoin....

1) d'[Nlactiver votre compte et de valider la charte informatique et les conditions d'utilisation lors de votre [\
1ére connexion a I'ENT ;

2) de [\Jconsulter vos mails UPJV P71 et [Nlvotre agenda P'%! sur le webmail ;
3) de paramétrer un logiciel de messagerie :

» pour votre [NJcompte mail UPJV P39 ;

pour [\Jun compte mails hors UPJV (Gmail, Hotmail...) P37 ;

pour votre [Nlagenda UPJV [P46l ;

pour votre [Nlemploi du temps CELCAT P49 ;
pour un [Nlagenda hors UPJV P49 ;

4) de paramétrer votre smartphone pour consulter :
* vos [NImails UPJV P50 ;
» vos [\lagendas UPJV [P-53],
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2. Recommandations

Dans ce guide du webmail, nous vous indiquons la marche a suivre afin que votre compte mail UPJV et
I'agenda associé fonctionnent au mieux. Ces recommandations vous garantissent une qualité de service
optimale tant dans la rapidité que dans la fiabilité de fonctionnement de ces services.

Par ailleurs, n'hésitez pas a lire le "Guide du bon usage de la Messagerie Electronique (cf. [Guide du bon

usage messagerie électronique (V2))".

Celui-ci a pour objectifs de présenter les principes fondamentaux de la rédaction administrative qui restent

valables pour la communication électronique en général et des préconisations pour une utilisation maitrisée
de cet outil.
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3. Le webmall

Qu'est ce que le Webmail ?

Le webmail permet d'accéder a votre compte de courrier électronique a partir de n'importe quel ordinateur
qui dispose d'un acces a Internet, grace aux navigateurs classiques (exemple : Firefox, Internet Explorer,
Opera...)

Vous pouvez lire vos messages de chez vous sans avoir a configurer un autre logiciel de messagerie.

Il vous suffit de vous connecter a https://www.u-picardie.fr/ent/ d'aller dans la section "Communication" /
"Webmail des étudiants”

Tous vos messages sont stockés sur les serveurs de I'UPJV et sauvegardés automatiquement tous les jours.

®  Vous arrivez a I'Université ?
N'hésitez pas & consulter cette [NIfiche 4! qui vous ai consacrée ainsi que les [Nlrecommandations P
8 quant a l'utilisation du webmail.

® Conseil

Pensez a supprimer régulierement les messages que vous ne souhaitez plus conserver afin de ne pas
surcharger votre messagerie.
7 Remarque

Cliquez ici pour télécharger la documentation en pdf

3.1. Vous arrivez a l'université ?

Vous aurez certainement besoin...

1) d'[Nlactiver votre compte, de valider la charte informatique ainsi que les conditions d'utilisation lors de [\
votre 1ére connexion a I'ENT ;

2) de [\Jconsulter vos mails UPJV et [\Jvotre agenda sur le webmail ;
3) de paramétrer un logiciel de messagerie :

» pour [\lvotre compte mail UPJV ;
» pour un [Nlcompte mails hors UPJV (Gmail, Hotmail...) ;
» pour [Nlvotre agenda UPJV ;
» pour votre [NJemploi du temps CELCAT ;
» pour un [Nlagenda hors UPJV ;
4) de paramétrer votre smartphone pour consulter :
* vos [NImails UPJV ;

» vos [Nagendas UPJV.

Enfin, n'oubliez pas de charger le [\Jcarnet d'adresses UPJV dans vos contacts et de [Npersonnaliser votre
signature aux couleurs de 'UPJV !
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3.2. Recommandations

Dans ce guide du webmail, nous vous indiquons la marche a suivre afin que votre compte mail UPJV et
I'agenda associé fonctionnent au mieux. Ces recommandations vous garantissent une qualité de service
optimale tant dans la rapidité que dans la fiabilité de fonctionnement de ces services.

Par ailleurs, n'hésitez pas  lire le "Guide du bon usage de la Messagerie Electronique (cf. [8Guide du bon
usage messagerie électronique (V2))".

Celui-ci a pour objectifs de présenter les principes fondamentaux de la rédaction administrative qui restent
valables pour la communication électronique en général et des préconisations pour une utilisation maitrisée
de cet outil.

3.3. La Messagerie

3.3.1. Se connecter / Se déconnecter

Le webmail permet d'accéder a votre compte de courrier électronique UPJV a partir de n'importe quel
ordinateur disposant d'un accées a Internet, grace aux navigateurs classiques (exemple : Firefox, Chrome,
Opera...).

Se connecter

Depuis I'ENT

Pour accéder a votre webmail, connectez-vous a votre ENT : https://www.u-picardie.fr/ent/ et cliquez sur
I'onglet "Communication" - "Webmail des personnels”

Depuis un navigateur

Pour accéder a votre webmail, accédez a I'adresse suivante : https://www.webmail.etud.u-picardie.fr/ puis
connectez-vous via I'écran d'authentification avec votre identifiant UPJV et mot de passe habituels.
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|

Identifiant :

Mot de passe:

SE CONNECTER
“

@ Mot de passe oublié ?

Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et
fermer votre navigateur lorsque vous avez fini d'accéder aux
services authentifiés.

Se déconnecter

Pour vous déconnecter du webmail, cliquez sur la fleche orange en haut a droite de votre écran.

Autre ¥ Filtre ¥

o Date Taille

3.3.2. Carnet d'adresses

3.3.2.1. Accéder a vos carnets d'adresses

Pour accéder a vos carnets d'adresses, cliquez sur « Carnet d'adresses ». Un menu déroulant vous
proposera alors les différents carnets d'adresses a votre disposition.
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hOfde Groupware 5.2.22 Agenda v Tiches v Notes v Autres v ¥

28/05/2021 Nouveau contact >
7 Rafraichir

&) Boite de réception (1997) De C2i [d21200754]

> Broullions ™A i vos critéres

[ Corbeile ﬂt: Favorite Recipients dés le 31 mal |
= : a vos critéres
m Envoye Recherche
=4 T SR fegularisation de vos piéces
Q Modéles
m®s Pourriel

il Gestion des dossiers ¥

i Envoyés
il Dossiers virtuels

Carnet d'adresses de « votre nom » : contient vos contacts.

3.3.2.2. Ajouter un contact

Pour ajouter un contact, vous pouvez :

- cliquer sur « Carnet d'adresses » puis sur « Nouveau contact » et enfin choisir dans quel carnet d'adresses
vous souhaitez ajouter le contact

ou

- une fois dans le menu Carnet d'adresses, cliquer sur « Nouveau contact » a gauche de votre écran, puis
choisir dans quel carnet d'adresses vous souhaitez ajouter le contact

Taches »  Notes v  Autres + ﬂ

Nouveau contact b dans IECONO8-NONMembers [gc-iup] S £ Parcourir
UEL08.11 [fg-chu] dans Carnet d Q, Recherche
IECON08-NONMembers [gc-iup] B ImportenExporter

E Carnet d’adresses de comcom
Personnels de 'UPJV
Destinataires préférés

Recherche

Vous pourrez alors compléter la fiche de votre nouveau contact avec les informations que vous souhaitez
conserver. Cliquez sur « Ajouter » pour enregistrer votre nouveau contact.
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Personnel Lieu

* Choisirun carnet
d'adresses

Prénom

*MNom de famille
Deuxigmes prénoms
Préfixes de nom
Suffixes de nom
Maom Complet
Alias

Anniversaire

Epoux

Anniversaire
Prénom phonétique

Mom de famille
phonétique

Photo

3.3.2.3. Rechercher un contact

Pour rechercher un contact :

Carnet dadresses de El

i [~] a1 [=] Anan [~]p8
MM [~] a0 [=] anen ]

Aucun fichier sélectionné. Charger
Ajouter

1. Cliquez sur « Carnet d'adresses » puis sur « Recherche »

2. Choisissez le carnet d'adresses dans lequel vous souhaitez effectuer la recherche

3. Sélectionnez si vous souhaitez rechercher dans toutes les informations, ou uniqguement dans les

adresses mails par exemple

4. Indiquez votre recherche

5. Cliquez sur « Recherche ». Le résultat de la recherche s'affiche alors en dessous

@ parcourir
Q, Recherche
B importerExporter

Nouveau contact
UEL08.11 [fg-chu]

Recherche simple = ¥

De PersonnelsdelUPWV  (2) [=] Rechercher Tout (3) [ contenant OBl recrercne [

IECON08-NONMembers [ge-iup] 7 Mes carnets d'adresses

™l enregistrer ta recherche en tant que carnet d'adresses virtuel 2 Nom :

Carnet d'adresses de Camet dadresses de s

§ Personnels de IUPJV

B Destinataires préfrés

[> Camets 'adresses partagés

7 Autres Camets d'adresses

Personnels de TUPJV.

® Destinataires préférés

10
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>
Z Remarque

Vous pouvez effectuer des recherches plus poussées en utilisant les onglets « Recherche avancée » et «
Recherche des doublons ».

3.3.2.4. Modifier / Supprimer un contact

Pour modifier ou supprimer un contact, rendez-vous sur la fiche de ce contact (voir "[NJRechercher un
contact [P-101")

1. Visualisez les informations enregistrées pour le contact

2. Cliquez sur « Modifier » pour modifier les informations du contact puis sur « Enregistrer »

3. Cliquez sur « Supprimer » pour supprimer un contact puis sur « Supprimer » pour confirmer la
suppression définitive du contact

Contact test

Personnel Communications Jrganisation

Prénom
MHom de famille Contact test
Deuxiémes prénoms
Préfixes de nom
Suffixes de nom
Nom Complet Contact test
Alias
Anniversaire
Epoux
Anniversaire
Prénom phonétigue
Nom de famille phonétigue
Photo

3.3.3. Gérer son identité et sa signature électronique

1. Cliquez sur le symbole (1), « Options » (2) puis sur le sous-menu « Courrier » (3).

ho

rde e Agenda ¥ Camnetd'adresses ® Taches ¥ Notesw Autresw f¥

12015 Options » Préférences globales
1 Message ) Rafraichir Toggle Alerts Log  Agenda
ﬂ Boite de réception De

Opjet = Probléme Carnet d'adresses

Q Brouillons contact disi@u-picardiefr  [UPJV] [DIS] Le 29 juin I webmail change ! Aide :

ﬁ Corbeille Filtres

m Envoyé Gestionnaire de fichiers
Q Modéles Notes

®¢ Pouriel

Signets

Taches
@@ Cestion des dossiers ¥

11



2. Cliquez sur « Données personnelles »

Préférences pour Courrier

Générale

Données personnelles

Changer le nom, l'adresse et |a signature que
les personnes voient quand elles lisent et
répondent 3 vos messages

Partage de dossiers

Partager vos dossiers de courrier avec d'autres
utilisateurs.

Comptes distants

Configurer I'affichage des comptes distants.

Recherches enregistrées
Gestion des recherches enregistrées

Filires

Créer des régles de filtrage pour organiserves
arrivées de messages, les frier dans des
dossiers, et éliminer les pourriels

Accepter les requétes
Configurer |a gestion des RDV ou événements

PGP
Configuration du support de chiffrement PGP,

S/MIME

Configuration du support de chifrement SIMIME.

Rédiger

Rédaction

Définir comment vous envoyez des messages .
Rédaction des modéles

Editer les modéles

Réponses
Définir comment vous répondez aux messages

Brouillons
Gestion des brouillons

Courrier envoyé
Gestion des dossiers éléments envoyés

Carnets d'adresses
Sélectionnez les carnets d'adresses a utiliser
pour I'ajout ou la recherche d'adresses.

3. Dans ce menu, vous pouvez notamment configurer :

3.3.4. Filtrer ses messages

* Le nom du compte

3.3.4.1. Filtres

» Votre signature au format texte ou HTML

Pour mettre en place des filtres

Messagerie, Webmail et Agenda UPJV Le webmail

Monirer les préférences avancées  Edition des préférences de:

Message Boite de courrier

Affichage Dossier d'affichage

Configurer I'affichage des messages. Madifier les préférences d'affichage de |a liste
des messages dans une boite

Supprimer et Déplacer les messages

Choisir les préférences pour les déplacements  Affichage des dossiers

Maodifier les préférences d'affichage de parcours
des dossiers.

et 1a destruction des messages.

Configurer les options de pourriels.
Configurer les options de pourriels.

Nouveau courrier

Régler la vérification de l'arrivée de nouveaux
messages, et sl faut ou non vous en avertir.

Etiquettes
Configurer les étiquettes

» Le dossier vers lequel vos courriers envoyés sont enregistrés

1. Cliquez sur I'onglet « Courrier », sous-menu « Filtres »

Agenda =

Carnet d'adresses =

Taches -

De

2. Une fois dans le sous-menu « Filtres » :

Hotes +

Autres = a

Options P Préférences globales

Toggle Alerts Log Agenda

Probléme

Aide Courrier

Gestionnaire de

Notes

Régles de filtrage
Liste blanche

Liste naoire

Transfert

Spam

Y
©
®
% Absences
=5
@
=

Script

Régles existantes @

(® Liste blanche

& Absence

(®) Liste Noire

() Filtre de spam X Désactivé

¥ Désactivé

=p Transfert 3 Desactive

12
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3. Cliquez sur « Nouvelle regle » pour créer un nouveau filtre

1.

Régle de filtrage @
Nom de la régle :| Fittre OIS (1) | (2]

Pour les messages entrants qui correspondent o [2)
@ TOUT ce quisuit ) UN de ce qui suit

Expéditeur [=]  contient [z] o=

et Choisissez un champ E

Faire ceci: @) (3)
Placer dans le dossier |Z| Dis1 E|
Marquer le message comme © (4)

I:‘\Fu DMarqué DRépondu

o

Arréter la vérification lorsque la régle correspond ? 9
(5)

Retour vers |a liste des filtres

Indiquez le nom du filtre

: =
[T Tenir compte de la casse |||

] Supprimé

2. Indiquez la ou le(s) condition(s) a remplir par le message pour que le filtre soit appliqué.

Si vous cochez la case « Tenir compte de la casse », cela signifie que les majuscules et les
minuscules seront prises en compte dans le filtre.

Si vous souhaitez supprimer une condition, cliquez sur le symbole de la poubelle.

3. Indiquez quelle action doit étre réalisée avec le message (classer dans un dossier, rediriger,
marquer le message uniquement...)

4. Indiquez en cochant les cases si le message doit étre marqué comme Vu, Marqué, Répondu ou
Supprimé

5. Cliquez sur « Enregistrer » pour mettre en place le filtre

# Sivous souhaitez classer les messages filtrés dans un dossier

Veillez & ce que celui-ci soit bien créé au préalable. Cf [NIGérer les dossiers ou a I'étape 3 de

sélectionner dans le menu déroulant "Créer un nouveau dossier"

Faire ceci : g
Placer dans le dossier w + Choisissez un dossier cible :
uarquer ls massage comme :
( ]vu [ ]Marqué [ ]Répondu
o Boite de réception

Arréter Ia vérification lorsque Ia régle correspond 7 @)

Enregistrer Retour vers la liste des filires

13
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# En cas de dysfonctionnement du filtre

Vous pouvez vérifier que le paramétre "Mettre a jour le script automatiquement” soit coché.

Pour cela, cliquez sur l'icbne H dans de la barre de menu supérieur puis "Options" -> "Filtres"

Agenda v Cametd'adresses v Taches v Notes v  Autres v a

Options » Préférences globales
J Rafraichir Toggle Alerts Log  Agenda
De Objet « Probléme Carnet d'adresses

Aide Courrier

Gestionnaire de fichiers

Notes

Signets

Taches

Préférences pour Filtres
Mise a jour du script

Mettre & jour le script automatiguement aprés chague modification 7

Annuler les modifications

>
Z  Remarque

Dans I'exemple ci-dessus, tous les messages entrants dont I'expéditeur contient le mot « DISI » seront
placés dans le dossier nommé « DISI » en tant que message non lu.

Régles existantes @
(@) Liste blanche
& Absence X Désactivé
() Liste Noire
@) Filtre de spam X Désactivé

=p Transfert M Désactivé

i W FitreDis i

Le nouveau filtre apparait alors dans la liste des filtres disponibles. Vous pouvez ainsi :

14
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L

- Le supprimer : [l

= = T

- Le modifier : [l

- L'activer ou le désactiver en cliquant sur «#* ou X

3.3.4.2. Filtres de SPAM

Le spam, courrier indésirable ou encore pourriel, est envoyé dans votre boite mail a des fins publicitaires,
comme les prospectus papier dans votre boite aux lettres.

L'antispam utilisé par 'UPJV marque la plupart de ceux-ci en modifiant leur objet en y ajoutant le mot clé
w? Pourriel ).

"SPAM". Il va également, les déposer automatiquement dans le dossier spam (nommeé

Si vous estimez recevoir trop de spam, vous pouvez modifier la sensibilité de I'antispam en suivant la
démarche ci-dessous :

Agenda ¥  Carnet d'adresses ¥

Filtrage de spam @
Nouveau Message [" Niveau de spam: 5 & (3)
Recherche - Message avec un score superieur ou égale 3 ce nombre seront traités comme du pourriel.

* Dossierrecevantle  Pourriel B <« (4)
pourriel :

@) Liste Noire o
m Sauvegarder et Désactiver Retourvers la liste des régles
@Filtre de spam o | 4= (2)

=» Transfert ¥ Désactivé

& Absence X Désactivé

1. Rendez-vous dans la partie « Filtres ».
2. Cliquez sur « Filtre de spam ».
3. Réglez le niveau de sensibilité de I'antispam (plus le chiffre est faible, plus la sensibilité est élevée).

Par défaut, les services de la DISIP I'ont réglé a 3, si vous estimez malgré tout recevoir encore trop de
spam, vous pouvez baisser le niveau de surveillance a 1 ou 2 mais pensez a contréler régulierement
votre dossier de spam afin de vérifier qu'il ne contient pas de message mis en spam par erreur.

4. Veérifiez le dossier dans lequel sont rangés les mails identifiés comme spam.

5. Enregistrez vos réglages.

3.4. L'agenda UPJV

Accéder a son agenda

Cliquez sur "Agenda" dans la barre de menu supérieure

15



ho de Groupware 5.2.22
2 21

Nouveau Message
Boite de réception (1937)

Agenda »

i

Carnet d’adresses w

Messagerie, Webmail et Agenda UPJV Le webmail

Taches + Notes v  Autres w Q

16
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3.4.1. Créer un agenda

1. Dans la partie gauche de la fenétre, rubrique "Mes agendas”, cliquez sur le symbole : o

& septembre 2017 Ly

di lu ma me je ve sa

Ll\_"l

DEEIERE

i ﬂﬂ
- I

»

T Mes agendas [+
g Agendade  + mn j

™ Mes listes de taches (]
Liste des tichesde Y

> Agendas partages

17
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2. Renseignez titre, couleur, description...

Titre de I'agenda:

Description  Mols clos | Partage

Enregistrer ou  Annuler

3. Cliquez sur "Enregistrer"”

18
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3.4.2. Partager l'agenda

1. Dans la partie gauche de la fenétre, rubrique "Mes Agendas", cliquez sur le symbole : o

& septembre 2017 Ly

di lu ma me je ve sa

Ll\_"l

DEEIERE

i ﬂﬂ
- I

»

T Mes agendas [+
g Agendade  + mn j

™ Mes listes de taches (]
Liste des tichesde Y

> Agendas partages

19



Messagerie, Webmail et Agenda UPJV Le webmail

2. Dans l'onglet "Partage”

Titre de I'agenda:

Description Mots clés | Partage
o Partage standard. Vous pouvez également configurer les options de partage avanceé
| Ne pas partager cet agenda.

Partager avec le A ¥ groupe et Fautoriser a Lire les avenements v

<& Partager avec les utilisateurs ; >

=tles autorisera Lire les événaments ¥

SNELTS i 0U  Annuler

Cochez la case « Partager avec les utilisateurs » et renseignez les logins UPJV des personnes avec
qui I'agenda sera partagé.
Il s'agit de l'identifiant de connexion a I'ENT.

3. Définir les modalités de partage :

Vous pouvez donner un acces uniquement en lecture (« Lire les événements ») ou en création
/suppression d'événements (« Lire et éditer les événements »).

4. Cliquez sur "Enregistrer”

A Attention

Pensez a informer vos collegues lorsque vous avez partagé un agenda avec eux.

20
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Vous avez la possibilité de définir des droits d'accés spécifiques pour chacun de vos collaborateurs

Pour cela, vous devez :

1. Saisir les identifiants des utilisateurs
Descnption Mots clés | Partage | inscription Importer Exporter

H " 4l
2. Cllquez sur "partage avance @ Panage standard. \ous pouvez également configurer ies options

3. Sélectionnez les droits d'acces

4. Cliquez sur "Enregistrer”

Titre de l'agenda:
test

Description Mols clés I Partage I Inscription Importer Exporter
o Partage avance. Vous pouver également revenir aux options de partage standard

Propriétaire de I'agenda

cellep v
Utilisateurs par défaut Droits d"accés
Créateur dobjet [ | Allicher | Lire | Modifier | Supprimer | Déléguer
Utilisateurs Droits d'accés
ke #| Afficher #| Lire [ | Modifier || Supprimer | Déleguer
#| Afficher #| Lire | | Modifier || Supprimer | Deleguer
Sélectionnez un utiisateur ¥ Ajouter Afficher | Lire || Modifier ["] Supprimer | Déléguer
Groupes Droits d'accés
A ¥ Ajouter || Allicher | Lire _ | Modifier _| Supprimer _ Déléguer

3.4.3. Affichage des différents agendas

Dans la partie gauche de la fenétre générale, déplier la rubrique « Agendas partagés ».
Cochez les agendas que vous souhaitez visualiser dans votre planning.

7 Mes agendas L+
“ Agenda de SEENEREEIIS Va

[> Mes listes de taches [+]

7 Agendas partagés

}Eenda w ra

B Agendad

Agenda de-s s )
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3.5. Version smartphone

3.5.1. Se connecter / Se déconnecter

Connexion

Pour vous connecter, tapez I'adresse https://www.webmail.u-picardie.fr/ sur le navigateur de votre
smartphone. Vous pourrez alors vous connecter via I'écran d'authentification (CAS) (identifiant et mots de
passe UPJV habituels).

Identifiant :

Mot de passe:

@ Mot de passe oublié ?

Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et
fermer votre navigateur lorsque vous avez fini d'accéder aux
services authentifiés.

Vous accédez alors a votre boite de réception.

Déconnexion

Pour vous déconnecter, touchez « Déconnexion » en haut a droite de votre écran :
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1 message
[UPJV] [DISI] Le 29 juin le webm... o
contact.disi@u-picardie.fr 16/06/2015

& Rafraichir Q. Recherche

MNouveau Message

3.5.2. Dossiers et autres applications

Dossiers

En touchant « Dossiers » en haut a gauche, vous accédez au menu de vos dossiers principaux (boite de
réception, brouillons, corbeille...). Pour consulter un dossier, il suffit de le toucher. Le retour au listing de vos
dossiers se fera alors de nouveau via « Dossiers ».

€ Dossiers 3oite de réc Applications Dossier

1 message

[UPJV] [DISI] Le 29 juin le webm...

contact.disi@u-picardie.fr 16/06/2015

Boite de réception
Brouillons
Corbeille

Envoyé

D B|®» D |B
© © © O ©

Modeéles

¢ Rafraichir Q  Recherche ¢ Rafraichir Tout montrer

Nouveau Message Nouveau Message

Afin d'afficher tous vos dossiers, appuyez sur « Tout montrer ». Vous pouvez alors faire dérouler la liste de
vos dossiers en descendant dans la page.

Autres applications

D'autres applications que le courrier ont été optimisées pour une utilisation sur smartphone : Agenda, carnet
d'adresses, filires et taches.

Pour accéder a ces fonctionnalités en partant de votre boite de réception :
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1. Touchez « Dossiers » : comme présenté en 13.2.1, rendez-vous dans votre menu de dossiers
2. Touchez « Applications ».

3. Touchez le nom de l'application qui vous intéresse.

Applications Dossier ST €9 Déconnexion

Application optimisées pour sma...

&2 Boite de réception © @ Agenda (> ]
& Brouillons © @ Carnet d'adresses ©
fi Corbeille ) - & Courrier ©
& Envoyé © Y Filtres ©
& Modéles © B Taches ©

¢ Rafraichir Tout montrer

+ Application courante

Nouveau Message

3.5.3. Ouvrir un message

Une fois connecté, votre webmail se présentera ainsi :

£ Dossiers 3oite de réc

1 message
[UPJV] [DISI] Le 29 juin le webm... “'";-
contact.disi@u-picardie.ir 16/06/2015

¢ Rafraichir Q@ Recherche

MNouveau Message

Les nouveaux messages apparaissent en gras. Pour ouvrir un message, il suffit de le toucher.

Pour actualiser votre boite de réception, touchez « Rafraichir ».
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3.5.4. Ouvrir une piéce-jointe

Pour ouvrir une piéce-jointe dans un message, ouvrez le message puis touchez la partie « Piece-jointe + ».

Une fois cette partie développée, touchez le nom de la piéce-jointe que vous souhaitez consulter :

< Boite de réception re £ Boite de réception re

[ 1 Piéce jointe 1 Piéce jointe
[ test.docx (11 Ko) © ]
X Supprimer * Répondre... X Supprimer * Répondre... Plus ...

3.5.5. Ecrire un message

Pour écrire un message, touchez « Nouveau Message » puis complétez les informations suivantes :
1. Tapez la/les adresses email(s) du/des destinataire(s) du message
2. Sibesoin, tapez la/les adresses email(s) a mettre en copie du message
3. Tapez I'objet du message
4. Tapez le contenu du message
5

. Appuyer sur « Plus... » vous permettra d'enregistrer le message en tant que brouillon ou d'ajouter une
piéce-jointe a votre message

6. Appuyez sur « Envoyer le message » vous effectuer I'envoi de votre message. Une petite fenétre verte
s'affichera alors pour vous confirmer I'envoi.

£ Dossiers Joite de réc Nouveau M Nouveau M
1 message s .
A A:

[UPJV] [DISI] Le 29 juin le webm...

contact.disi@u-picardie.fr 16/06/2015

(1)

Ge: Cc:
—_— @
Objet : Objet :
(3)
Texte : Texte :

= Enregistrer le brouillon €

(>

Plus ...

¢ Rafraichir  Q Recherche Piéces jointes...

Nouveau Message

Envoyer le message Annuler Plus ...

Envoyer le message Annuler
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3.6. Annexes

3.6.1. Réponse automatique en cas d'absence

Pour mettre en place une réponse automatique en cas d'absence (congés, arrét
maladie, déplacement...)

1. Cliquez sur I'onglet « Courrier », sous-menu « Filtres » :

Agenda *+  Carnet d'adresses *  Taches Hotes »  Autres w a

Options ¥ Preférences globales

_ 7} Rafraichir Toggle Alerts Log  Agenda

De Objet « Probléme Carmnet d'adresses

Aide Courrier
L
Gestionnaire de fichiers

Notes

Signets

2. Dans le sous-menu « Filtres », cliquez sur « Absence »

horde .. Courrier v Agenda ¥ Cametdadresses ¥ Taches v  Notes v
Groupware 5.2.6
1

Regles existantes @
Y Régles de filtrage @ Liste blanche

@ Liste blanche [ & Absence ¥ Désactivé ] """/

@ Liste noire
@) Liste Noire o
& Absences
. anie @) Filtre de spam ¢ Désactivé
@ Spam = Transfert ) Désactivé
B scipt

3. Dans la partie « Absence », vous pouvez configurer le message que vous souhaitez transmettre aux
personnes vous envoyant un mail.

Absence [Désactivé] @

Parameétres de base

Débutd'absence: MM [7] 21 [=] amea[~]E (1)
Find'absence: MM [l w =] mn [l 2

* Sujet du message d'absence:  (3)

* Raison: {4}

Vous pouvez utiliser un dossier comme %NAMESs dans le message d'absence. Voir 'aide en ligne pour plus de détails

(5) (8)

Sauvegarder et Activer Retourvers la liste des régles

(1) : Date a laquelle vous souhaitez mettre en place votre message d'absence
(2) : Date a laquelle vous souhaitez mettre fin a votre message d'absence
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(3) : Objet de votre message d'absence (objet du mail)

(4) : Contenu de votre message d'absence (corps du mail)

(5) : Enregistre votre configuration mais ne I'active pas

(6) : Enregistre votre configuration et active la réponse automatique

4. Des parametres avancés sont également disponibles

Absence [Désactivé] ﬂ

Parametres de base Paramétres avancés

*Mes adresses de courriel: (7

Adresses auxguelles ne pas envoyer de [3}
réponses;

Ne pas envoyer de réponses aux (9)
messages provenant de listes ou denvois
massifs ?

Mombre de jours entre les messages 7 = (10}

d'absence
(5) (&)

Sauvegarder et Activer Retour vers la liste des régles

(7) : Vos adresses de courriel
(8) : Adresses auxquelles vous ne souhaitez pas envoyer votre message d'absence

(9) : Cochez cette case pour ne pas envoyer votre message d'absence en réponse a des messages
provenant de listes ou d'envois massifs (exemple : Telex)

(10) : Nombre de jours entre I'envoi de deux messages d'absences a un méme destinataire

Truc & astuce

Astuce : Une fois vos parametres complétés, vous pouvez activer directement votre message
d'absence en cliquant sur « X Désactivé » qui deviendra alors « V ».

& Absence | X Désactivé N ﬁ Absence o

Vous pouvez effectuer la méme démarche pour désactiver la réponse automatique.
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3.6.2. Rediriger ses messages

Pour rediriger vos mails vers une autre adresse électronique, c'est-a-dire renvoyer
tous les mails regus sur votre adresse mail UPJV vers une autre adresse email

1. Cliquez sur I'onglet « Courrier », sous-menu « Filtres » :

Agenda *  Carnet d'adresses ¥  Taches *  Notes v Autres = a

Options ¥ Preférences globales

De Objet « Probléme Carnet d'adresses

Aide Courrier

Gestionnaire de fichiers

Notes

2. Dans le sous-menu « Filtres », cliquez sur « Transfert » :

Regles existantes @

© Nouvelle regle

Y Regles de filtrage @ Liste blanche «*
© Liste blanche & Absence X Désactivé
@ Liste noire
®) Liste Noire
a Absences
= Transfert @ Filtre de spam X Désactivé
@ Spam = Transfert X Désactivé
B Script

3. Dans la partie « Transfert », vous pouvez configurer votre redirection de messagerie :
K Transfert [Désactivé] @

Garder une copie des messages dans ce H

) Nouvelle regle
Y Réoles de fiage

A cocher 51 vous souhatez garder une cope de vos mails sur le webmail

campla ?
@ Liste blanche Adresse(s) vers ol rediriger: [ |
@ Liste poire
& Absences
= Transfert
@ spam

B somt m ISauvegarder et Activer|  Retourvers la liste des régles

(1) : Cochez cette case si vous souhaitez conserver une copie des messages redirigés sur votre boite
de messagerie UPJV

(2) : Indiquez la ou les adresse(s) mail vers lesquelles vous souhaitez rediriger vos messages
(3) : Enregistre votre configuration mais ne I'active pas
(4) : Enregistre votre configuration et active la redirection
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Astuce : Une fois vos parametres complétés, vous pouvez activer directement votre redirection de
messagerie en cliquant sur « X Désactivé » qui deviendra alors « V ».

=» Transfert

¥ Deésactive

—— = Transfert «*

Vous pouvez effectuer la méme démarche pour désactiver le transfert.
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4. Configurer son compte mail UPJV et son agenda dans un
logiciel de messagerie et/ou sur un appareil mobile

4.1. Configurer sa boite mail UPJV dans un logiciel de messagerie (
thunderbird, mail ...)

De fagon générale, lorsque vous configurez un logiciel de messagerie, nous vous conseillons de privilégier la
configuration automatique lorsque celle-ci vous est proposée. Sinon, vous trouverez ci-dessous les
informations nécessaires a cette opération.

® Conseil

L'UPJV recommande I'utilisation du logiciel Mozilla Thunderbird. Vous pouvez allez le télécharger a cette
adresse : https://www.thunderbird.net/fr/

—>> Serveur entrant : paramétres IMAP
« Nom du serveur : imap.etud.u-picardie.fr
+ Port: 143 conseillé, 993 possible
» Sécurité STARTTLS (conseillé) ou TLS/SSL
« Nom d'utilisateur : votre identifiant ENT
+« Nom du compte : prenom.nom@etud.u-picardie.fr
+ Mot de passe : entrez le mot de passe que vous avez défini

= Sécurité du mot de passe : normal ou en clair (non crypté)

—7L> Serveur sortant : Parametres SMTP

s Nom du serveur : smtp.u-picardie.fr

Port: 587 (STARTTLS) , ou 465 si vous utilisez SSL. Dans tous les cas, vous pouvez essayer les deux
et vous arréter sur celui qui fonctionne.

Sécurité TLS ou SSL : oui (conseillé). Si les différents ports ne fonctionnent pas, réessayez avec le port
587 (STARTTLS).

Authentification SMTP : oui, utilisez les mémes paramétres que le compte entrant IMAP

4.1.1. Thunderbird

Ajouter votre mail UPJV dans Mozilla THUNDERBIRD

1. Allez au menu "Ouitils" puis "Parameétres des comptes”

2. Cliquez sur "Gestion des comptes" puis "Ajouter un compte de messagerie..."
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3. Saisissez vos Nom et Prénom, adresse mail et mot de passe UPJV puis "Continuer”

Votre nom complet : R Votre nom, tel qu'il s'affichera
Adresse électronique : | prenom.nom@etud.u-picardie.fr

Mot de passe: eeeeeeee

Retenir le mot de passe

Obtenir un nouveau compte Annuler Continuer

4. Saisir les parameétres des serveurs comme indiqué, n'oubliez pas votre identifiant UPJV puis "Terminé"

Votre nom complet : - Votre nom, tel qu'il s'affichera
Adresse électronique :  prenom.nom@etud.u-picardie.fr
Mot de passe: esessses

Retenir le mot de passe

Les paramétres suivants ont été trouvés dans la base de données des F.A.l. de Mozilla

Nom d’héte du serveur Port SSL Authentification
Serveur entrant:  IMAP B imap.etud.u-picardie.fr 143 v | STARTTLS Mot de passe normal
Serveur sortant: SMTP ‘ smtp.u-picardie.fr ‘587 v | STARTTLS Mot de passe normal
Identifiant: Serveur entrant : Serveur sortant :
\ Votre identifiant UPJV
Annuler Re-tester Terminé

Obtenir un nouveau compte Configuration avancée

4.1.2. Outlook Express
Ajouter votre mail UPJV dans OUTLOOK Express

1. Dans votre logiciel de messagerie, accédez au menu "Outils" puis "Comptes”

i — —
- | [}
S Gl e &3 &4 — A4
Comptes | Absence Dossiers Importer Exporter Etat de la Erreurs de En ligne/Hors connexion
du bureau  publics synchronisation synchronisation
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2. Cliquez sur "+" puis "Nouveau Compte"

Compte par défaut
« Outlook Outlook
@outlook.fr Compte Microsoft

Description du compte :

Informations personnelles
Nom complet :
Adresse de messagerie :
Authentification

Nom d'utilisateur : @outlook.fr

Mot de passe: esessesse

Avanceé...
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3. Saisissez votre adresse mail UPJV puis "Continuer”

[ NON®! Configurez votre courrier |

Entrez votre adresse de courrier
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4. Cliquez sur "Ce n'est pas un compte Exchange"

® O Configurez votre courrier |

@ Ce n'est pas un compte Exchange ?

u Exchange

Méthode

<>

Nom d'utilisateur et mot de passe

Adresse de courrier

prenom.nom @etud.u-picardie.fr

|| Afficher le mot de passe

Vous avez besoin d'aide ? Contacter le support technique
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5. Sélectionnez IMAP/POP

@O0 Configurez votre courrier |

X

Choisir le fournisseur pour
benedicte.colin@u-picardie.fr

0 T =R

Office 365 Outlook.com Exchange

O Y/

Gmail iCloud Yahoo Mail

e

IMAP/POP

Vous avez besoin d'aide ? Contacter le support technigue
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6. Puis saisissez les informations de connexion suivantes

@ Configurez votre courrier
@ Ce n'est pas un compte POP/IMAP ?
~1 IMAP/POP
Type
IMAP ¢

Adresse de courrier

@etud.u-picardie.fr

Mom d'utilisateur

\otre identifiant UPJV

Mot de passe

soooOBBBRORE

| Afficher le mot de passe

Serveur entrant Port
imap.etud.u-picardie.fr 993
Utiliser SSL pour se connecter (recomman...
Serveur sortant Port
smtp.u-picardie.fr 465

Utiliser SSL pour se connecter (recomman...

Ajouter un compte

Vous avez besoin d'aide ? Contacter le support technique

7. Enfin "Ajouter un compte”

4.1.3. Mail : logiciel de messagerie de tout matériel Apple

L=

Pour tout matériel Apple, vous avez la possibilité de télécharger a cette adresse : https://www.u-picardie.fr
/ConfigMail/ un fichier de paramétrage, qui, lorsque vous double-cliquerez dessus lancera une configuration
automatique du client "Mail".
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4.1.4. Ajouter un compte mail hors UPJV a son logiciel de messagerie (Gmail,
Hotmail...)

L'ajout de votre mail UPJV a votre compte Gmail ou Hotmail n'est pas possible.

De fagon générale, nous vous conseillons d'utiliser votre adresse mail UPJV grace au webmail ( version
ordinateur ou version smartphone ). Les équipes techniques de la DISIP assure une maintenance des
serveurs mail garantissant une qualité de services optimale dans la rapidité des échanges, un service de
listes de diffusion...

® Conseil

Cependant, vous pouvez ajouter a un logiciel de messagerie votre compte mail personnel ou tout autre
compte de votre choix.

Les procédures sont indiquées ci-dessous pour : Thunderbird, Outlook et Mail (Apple).

Thunderbird

1. Cliquer sur le menu Thunderbird a droite de la barre d'outil
e0e B | 8 Agenda x |
CPRelever | v # Ecrire ) Messagerie instantanée  {&] Adresses ©) Etiguette v 7 Filtre rapide Q Rechercher <3#K> E]
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2. Paramétres des comptes

> =

+ Nouveau >

Edition ¥ b g p

Q_ Rechercher >

@ Imprimer >

Y Enregistrer comme >
T Vider la corbeille

Paramétres des comptes

L7 Personnaliser >

Fichier
Affichage
Aller &
Messages
Evénements et tiches
Outils

@ Aide

b .

" Quitter
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3. Gestion des comptes en bas de la fenétre

>3] i@u-picardie.fr

~ B3 Dossiers locaux

Paramétres des indésirables
Espace disque

Serveur sortant (SMTP)

I Gestion des comptes hd
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4. Ajouter un compte de messagerie

>8_ @u-picardie.fr
>

~ [ Dossiers locaux
Paramétres des indésirables
Espace disque

Serveur sortant (SMTP)

Ajouter un compte de messagerie...
Ajouter un compte de messagerie instantanée...
Ajouter un compte de flux...

Ajouter un autre compte...

Compte par défaut

Supprimer le compte
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5. Saisir les informations requises

e @ Configurez votre adresse électronigue existante

Configurez votre adresse électronique existante

Utilisez votre adresse électronique actuelle

Votre nom complet : | ® |

Adresse électronigue : | Votre adresse électronigue ® |

Obtenir une adresse électronique..

Mot de passe : | Mot de passe 4] |

IEI Retenir le mot de passe

| Annuler | Configurer manuellement... Continuer

Le logiciel configure alors automatiquement I'ajout du compte mail souhaité.

Outlook
1. Dans votre logiciel de messagerie, accédez au menu "Outils" puis "Comptes”
P | d B 5 & E Y

Comptes | Absence Dossiers Importer Exporter Etat de la Erreurs de En ligne/Hors connexion
u bureau  publics synchronisation synchronisation
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2. Cliquez sur "+" puis "Nouveau Compte"

Compte par défaut
« Outlook Outlook
@outlook.fr Compte Microsoft

Description du compte :

Informations personnelles
Nom complet :
Adresse de messagerie :
Authentification

Nom d'utilisateur : @outlook.fr

Mot de passe: esessesse

Avanceé...
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3. Saisissez I'adresse du compte mail que vous souhaitez ajouter puis "Continuer"

[ NON®! Configurez votre courrier |

Entrez votre adresse de courrier

Résultat

La configuration se lance automatiquement.
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Apple - Mall
1. Cliquez sur le menu "Apple" puis "Préférences systéme".

88 Mail Fichier Edition Présentation Boite aux lettres Mess

A propos de ce Mac

Préférences Systéme...

1 mise a jour Ffi @

Eléments récents » (N Envoyés  Broi
| . b rier par date v

Forcer a quitter... NHED ’- P

Suspendre l'activité

Redémarrer...

Eteindre...

Verrouiller I'écran ~¥Q

Fermer la session 0 ¥8Q

Boites aux lettres intelligentes

U-Picardie

Cooooomo

44



Messagerie, Webmail et Agenda UPJV Configurer son compte mail UPJV et son agenda dans un logiciel de messagerie et/ou sur un appareil mobile

2. puis "Comptes Internet"

®e® 0O < |> 2 Préférences Systéme [Q Rechercher ]
Cap Numérique G
Identifiant Apple, contenu multimédia et App Store
Identifiant
Apple
Utiliser iCloud Détails...
File : = *
e B¢
(-1 |, \
Ong
Général Bureau et écono- Dock Mission Siri Spotlight Langue et Notifications
miseur d'écran Control région
— ~ Py
(R [ X ] H
@ = » @ O w =
Comptes Wallet et Touch ID Utilisateurs et  Accessibilité =~ Temps d'écran Extensions Sécurité et
Internet Apple Pay groupes confidentialité
= 7
® @ )
Mise a jour Réseau Bluetooth Son Imprimantes Clavier Trackpad Souris
de logiciels et scanners

_ v ® @® =

Moniteurs Sidecar Economiseur  Date et heure Partage Time Disque de
d'énergie Machine démarrage

= c¥ \
Flash Player Java NTFS for Tablette Wacom
Mac 0S X

-
i

3. Sélectionnez le type de compte correspondant a celui que vous souhaitez ajouter et saisissez les
informations demandées (mail associé a ce sompte et mot de passe).

900 <[>} i Comptes Internet [O\Rechercher ]

Comptes Internet permet de configurer les comptes que vous voulez utiliser avec Mail, Contacts, Calendrier,
Messages et d’autres apps.

a1 » iCloud
@& Exchange
Google
yahoo/

Aol.

Ajouter un autre compte...
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Résultat

La configuration est alors automatique.

4.2. Configurer son agenda sur Thunderbird

Vous avez la possibilité de configurer et synchroniser votre agenda du webmail dans votre logiciel de

4.2.1. Accéder a I'agenda sur Thunderbird

T
1. Lorsque vous ouvrez Thunderbird, cliquez sur le symbole: = (ou pressez la touche "Alt" pour faire

apparaitre le menu)

fl Courrier entrant
S |~ Beaie - o 2 Adveses | B Erigorte ~ [V Fitwpde | Recherchar <Cot-K ?1@
oS S « picar e 11 S W lenks & Suis B Coracts B Ciuettes @ Picesjontes [Fitrer ces messages <Ceri-Maj k= P

=

Ead s = Expédaeur © Dae
16
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2. Positionnez la souris sur "Evénements et taches" puis cliquez sur "Agenda"

Nouveau message ] Activités
Pigces jointes L Filtres de messages J
Editer Y & Modules complémentaires
h 3 :
ki | Rechercher Options »
= Imprimer.,, ¥
ne Fichier »
i ¥
Enregistrer comme Affichage "
i 3
Dossiers Aller 3 5
Vider la corbeille
Messages /7
Evenements et taches ‘ ¥
B ]
Exporter 'agenda.., ST TR
il /2017 14:40
Publier... 2017 14:31
Se désabonner de |'agenda sélectionné... /2017 12:43
Marguer comme terminée 2017 12:14
Prigrité v B/2017 11:57
Progressian ¥ 17 10:01
= REPDrtEr Ia téchg ¥ Lhm e LB B Lol o T8 =
i« hiver 0 Supprimer | Autres ¥
v | Recherche d'événements
07/09/2017 1001
Proprigtés de I'agenda...
A 8 hgete 4
D symehioeiser [ binement (B Thhe o Medtir D Suppimer
Septembre 2007 4 O p  bvemements dajour *  comenant
::‘?M'”" ‘;? ? :::v.cm ::upamum :anpxm?m e
,“,::ﬁ;: ﬁ z }: ?mm- Septembre 2017 = o il | Journée | Semaine
s ) - E 0 MM‘AHNI el
- - ——
T EATTTERCRSD
# [l est .
e — Rt
. — _——
—— b— o
D
/ _“ L e ——— g
i s ([CEEP I TETETEN -

4.2.2. Récupérer 'URL d'abonnement depuis le webmail de I'ENT

1. Pour trouver cette URL, allez sur le webmail de 'ENT.
Cliquez sur le stylo correspondant a I'agenda que vous voulez ajouter.
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7 Mes agendas L+
o iamue-ﬂ 7

[> Mes listes de taches o

7 Agendas partagés

@ Kangoo - DISI [anahor]
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2. Copiez 'URL d'abonnement CalDAV.

Titre de I'agenda:

Couleur: - =8

Description Motsclés | Partage || Inscription | Importer  Exporter
a Apprenez comment s'abonner via CalDAV & partir de clients d'agenda.
URL d'abonnement CalDAV — Abonnement & cet agenda a partir d'un autre programme d'agenda
https://webmail.u-picardie.frirpc/calendars/bencol/calendar-WWs-OnWMECy4V3Y SV-6HICF/

(URL du compte CalDAV — Abonnement & tous vos agandas & partir d'un auftre programme d’agenda )

URL d'abonnement WebDAV/ICS — Abonnement & cet agenda a partir d’'un autre programme dagenda

URL du flux — Abonnement & partir d'un lecteur de flux

Script inclus — Agenda inclus sur une page web externe

a Apprenez & intégrer d'autres vues de l'agenda.

Il | s o o

3. Collez 'URL dans la fenétre « Créer un nouvel agenda » sur Thunderbird.

(Voir "[NJAjouter un nouvel agenda sur Thunderbird P49 )

Résultat

Vous retrouvez vos différents agendas dans le menu de gauche. Vous pouvez les afficher ou les masquer en
cochant les cases de chacun d'eux.

4.2.3. Ajouter un nouvel agenda sur Thunderbird

1. Réalisez un clic droit dans la Zone « Agenda » sur le bandeau de gauche. Cliquez sur « Nouvel Agenda

»,

2. Sélectionnez "Sur le réseau" puis cliquez sur "Suivant" ;
3. Vous devez coller I'URL d'abonnement CalDAV correspondant & I'agenda que vous voulez ajouter.

(Voir "[NJRécupérer I'URL d'abonnement depuis le webmail de I'ENT [P471")
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Créer un nouvel agenda

Fournit les informations nécessaires pour accéder a votre agenda
distant

Format : iCalendar (ICS)

( © capav )

Mom dutilisateur :

Emplacement : | |

Prise en charge du mode hors connexion

Annuler En arriére

Vous retrouvez vos différents agendas dans le menu de gauche. Vous pouvez les afficher ou les
masquer en cochant les cases de chacun d'eux.

Ajouter un agenda CELCAT

1. Il suffit de sélectionner calendrier ICS a I'étape 3 de la procédure explicité précédement et d'y coller le lien
qui vous a été envoyer lors de votre demande d'export d'ans |'application CELCAT.

Voir la section de I'aide [NNCELCAT - Consultation de I'emploi du temps

4.3. Configurer son compte mail UPJV et son agenda sur un smartphone

De facon générale, lorsque vous configurez un logiciel de messagerie, nous vous conseillons de privilégier la
configuration automatique lorsque celle-ci vous est proposée.

4.3.1. Configurer son compte mail UPJV sur son smartphone

4.3.1.1. Configurer son compte mail UPJV sur un smartphone iPhone

Pour tout matériel Apple, vous avez la possibilité de télécharger a cette adresse : https://www.u-picardie.fr
/ConfigMail/ un fichier de paramétrage, qui, lorsque vous double-cliquerez dessus lancera une configuration
automatique du client "Mail".

4.3.1.2. Configurer son compte mail sur un smartphone Android

1. Allez dans « Paramétres » _‘@’,
= -

2. puis dans « Comptes », « Ajouter un compte ».
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3. Choisir « Email »: (@

4. Saisir votre adresse mail et mot de passe UPJV puis " suivant "

@ Configurer compte | Ej D

Configurez vos comptes e-mails en quelques étapes

‘ hom@exemple.com ‘

‘ Mot de passe ‘

| | Afficher le mot de passe

5. Sélectionnez « Compte IMAP »

Type de compte ?

Compte POP3

Compte IMAP

Microsoft Exchange
ActiveSync

6. Paramétres du serveur entrant
Saisir votre nom d'utilisateur UPJV a la place de "prenom.nom™ pré-rempli.
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A Sélectionnez le type de sécurité "STARTTLS" ou "SSL" ou "TLS" sans "accepter tous
les certificats" puis validez

Serveur entrant

Serveur IMAP

imap.etud.u-picardie.fr

Type de sécurité
STARTTLS

Port
143

Préfixe de chemin IMAP
Facultatif
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7. Parametres du serveur sortant

A Sélectionnez le type de sécurité "STARTTLS" ou "SSL" ou "TLS" sans "accepter tous
les certificats" puis validez

Serveur sortant

Serveur SMTP
smtp.u-picardie.fr

Type de sécurite

STARTTLS

Port
587

Authentif. requise pour envoyer
e-mails 0

Résultat

Votre messagerie UPJV est disponible en lancant I'application « E-mail ».

(Les noms des applications peuvent varier en fonction de la marque et du systéme d'exploitation du
téléphone).

4.3.2. Ajouter vos agendas UPJV sur votre smartphone

4.3.2.1. Configurer son agenda UPJV sur un smartphone iPhone

Avant de débuter la configuration de votre calendrier sur votre iPhone,
vous devez récupérer I'adresse d'abonnement a votre calendrier.
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1. Pour cela, rendez-vous sur I'ENT dans votre webmail - onglet Agenda.

Courrier v : Carnet d'adresses ¥ Taches = Notes = Autres v #

2. Dans la partie « Mes agendas », cliquez sur l'icone a droite de « Agenda de Prénom-Nom ».

L 2 Courrier ¥
il Groupware 5.2.7

23/0772015

23/07/2015 ’ -

dimanch

L mai 2015 =

; : 27
di lu ma me je ve sa

18 26 |27 28 29 30 1 2
19 3 (4|5 |6 |7 |89
20 10 (11 12 |13 14|15 | 16
21 17 (1819 (20 (27 (22 [ 23
22 ‘24 25|26 |27 (28|29 | 30
231 1123 4| 5|6

28 5

™ Mes agendas 0 =

& Agendade _/'I N
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3. Une fenétre s'ouvre alors. Cliquez sur la partie « Inscription » et notez I'adresse d'abonnement située
sous l'intitulé « URL du compte CalDAV ».

Titre de I'agenda:
Agenda de

Couleur: #dddddd &

Description  Motsclés | Partage || inscription | Importer  Exporter

0 Apprenez comment s'abonner via CalDAY a partir de clients dagenda.

URL d’abonnement CalDAV — Abonnement a cet agenda a partir fun autre programme d'agenda
https:/ftwebmail u-picardie frirpc/calendars/

URL du compte CalDAV — Abonnement & tous vos agandas & partir dun autre programme dagenda
https:/fwebmail.u-picardie frirpc/principals/

Truc & astuce

URL d'abonnement WebDAVIICS — Abonnement a cet agenda a partir dun autre programme d'agenda
https:iftwebmail u-picardie frirpc/kronolith

URL du flux — Abonnement a partir d'un lecteur de flux

https /fwebmail u-picardie frikronolith/
Scriptinclus — Agenda inclus surune page web exerne

=div id="kronolithCal™==/div==script src="/sernvices/ajax.php/kronolith/
9 Apprenez a intégrer d'autres vues de 'agenda.

SVCHEC I ou Annuler

Vous avez a présent I'adresse d'abonnement nécessaire pour le réglage de votre calendrier UPJV
sur votre smartphone.

Astuce : Vous pouvez copier-coller cette adresse et vous I'envoyer par mail afin d'effectuer un copier-

coller dans les menus de votre smartphone. Ceci vous permettra d'éviter les fautes de frappe en
recopiant I'adresse.

Configuration de I'iPhone

1. Sur votre smartphone, cliquez sur I'icbne « Réglages » : l ' E ; I

Réglages
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2. Puis sur « Comptes et mots de passe » et sur « Ajouter un compte » :
iPad = 01:52 3 100 % (=)

Réglages Comptes et mots de passe

Luminosité et affichage

Fond d'écran B Apps et sites Web
Sons
COMPTES
Siri et recherche iCloud
iCloud Drive, Contacts, Calendrier, Safari, Rappels, Notes, Photos, Stockage et sauvegarde
(M) Touch ID et code .
Ajouter un compte
a Batterie
m Confidentialité Nouvelles données Push

iTunes Store et App Store

@ Wallet et Apple Pay

? Comptes et mots de passe
) mai

(T) i Contacts

Calendrier

Notes

3. Cliquez sur « Autre » et sur « Ajouter un compte CalDAV» :

<{ Malil... Ajouter un compte £ Retour Autre

@8 Exchange E-MAILS
Google

CONTACTS
YAHOO! Ajouter un compte LDAP

Ao I ” Ajouter un compte CardDAV

Ajouter un compte Mail

&% Outlook.com ST TR

Ajouter un compte CalDAV

Autre / Ajouter un calendrier avec abonn...
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4. Complétez les informations suivantes :

Annuler CalDAV

Serveur (1)
Nom d'utilisateur (2)
Mot de passe (3)

Description (4)

(1) : Indiquez ici I'adresse d'abonnement récupérée dans I'étape précédente
(2) : Entrez votre identifiant UPJV

(3) : Entrez votre mot de passe (mot de passe permettant d'accéder a votre ENT, a votre boite de
réception UPJV...)

(4) : Indiquez ici le nom que vous souhaitez donner au calendrier UPJV

5. Une fois ces informations complétées, cliquez sur « Suivant » en haut a droite de I'écran.

6. Sélectionner « Calendrier » et si vous le souhaitez ‘Rappels'. Puis cliquez sur « Enregistrer » en haut
a droite de I'écran.

Votre Agenda UPJV est maintenant configuré sur votre smartphone et disponible dans «
Calendrier ».

4.3.2.2. Configurer son agenda UPJV sur un smartphone Android

Avant de débuter la configuration de votre calendrier sur votre appareil

Android, vous devez récupérer I'adresse d'abonnement a votre calendrier.

1. Pour cela, rendez-vous sur I'ENT dans votre webmail - onglet Agenda.

Courrier - : Carnet d'adresses + Taches w Notes ¥  Autres = ﬁ
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2. Dans la partie « Mes agendas », cliquez sur I'icone a droite de « Agenda de Prénom-Nom ».

Courrier -

 aaha Groupware 5.2.7

23/0772015
23/07/2015 [ - |

dimanck

- mai 2015 -

; : 27

di lu ma me je ve sa
18 |26 |27 |28 |29 |30 1 | 2
19 3 | 4|6 |6|F |89
20 10 11 |12 13 (14| 15 | 16
21 A7 |18 119 (20 (21 122 | 23

28 5

22 24 |25 |26 |27 28|29 | 30
2331|1123 4| 5|86

T Mes agendas 0 =

¥ Agendade _/'I N

3. Une fenétre s'ouvre alors. Cliquez sur la partie « Inscription » et notez I'adresse d'abonnement située
sous l'intitulé « URL du compte CalDAV ».

Titre de I'agenda:
Agenda de

Couleur: #dddddd 22

C: age | Inscription Importer Exporter
a Apprenez comment s'abonner via CalDAY & partir de clients dagenda.

ription  Mots clés |

URL d'abonnement CalDAV — Abonnement 3 cet agenda & partir dun autre programme d'agenda
hitps:/fwebmail u-picardie frirpc/calendars/

URL du compte CalDAVY — Abonnement & tous vos agandas & partir dun autre programime d'agenda
hitps:ifwebmail.u-picardie frirpciprincipals/

URL d'abonnement WebDAVIICS — Abonnement a cet agenda a partir d'un autre programme d'agenda
hitps:fwebmail u-picardie frirpcikronolith

URL du flux — Abonnement a partir d'un lecteur de flux
hitps:ff'webmail u-picardie.fr/kronolith/

Scriptinclus — Agenda inclus surune page web externe
=div id="kronolithCal™<=/div=<script src="/senices/ajax.php/kronalith!

9 Apprenez a intégrer d'autres vues de lagenda.

Enregistrer ou  Annuler

Vous avez a présent I'adresse d'abonnement nécessaire pour le réglage de votre calendrier UPJV
sur votre smartphone.
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Truc & astuce

Astuce : Vous pouvez copier-coller cette adresse et vous I'envoyer par mail afin d'effectuer un copier-
coller dans les menus de votre smartphone. Ceci vous permettra d'éviter les fautes de frappe en
recopiant I'adresse.

Configuration de votre appareil Android

Pour gérer votre agenda UPJV nous vous recommandons |'utilisation de
I'application "DavX®".

Elle vous permettra de gérer la synchronisation de votre agenda et de tous vos agendas partagés UPJV
sur votre appareil mobile.

1. Télécharger " F-Droid " : c'est un package installable d'applications de logiciels libres pour la plate-
forme Android. Ces applications, dont DavX>, étant gratuites.

Pour cela rendez-vous a cette adresse https://f-droid.org
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'ﬂ UPJV - Université de Picardi "-' F-Droid - Free and Open Sou. X “

& C & https//i-droid.org w %

@ Foroid

EXPLORER  FORUM DOCS NOUVELLES REPOMAKER

PROBLEMES  CONTRIBUER A PROPOS

' [ ]
Qu'est-ce que F-Droid ?
F-Droid est un catalogue installable d'applications de logiciels libres et

Open Source pour la plate-forme Android. Le client facilite la navigation,
I'installation et le suivi des mises & jour sur votre appareil.

TELECHARGEZ F-DROID

Signature PGP

2048 2048 Puzzie Game. Il s'agit du port oper

ce Android

Terminal Emulator for Wikipedia App
Android officielle Wikipédia ¢
Intégré dans Linusx & Android

igne de commande she

NOUVEAL
MNOUWVEAL

2. Installer "F_Droid"

Aller dans vos éléments téléchargés :

et installer le fichier nommé " fdroid.apk "
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Terminer I'action avec

i 3°

Installateur Vérifier et installer

Toujours Cette fois seulement

3. Installer " DavX® "
Pour cela :

* Rendez-vous dans I'application " F-Droid " que vous venez d'installer -

» Allez dans I'onglet "Catégories", a I'aide de la loupe, recherchez "DavX5" et téléchargez

» Puis"INSTALLER "et" LANCER"

¢ davdr X < davd] X
@ DAVdroid - @ DAVdroid installé .
INSTALLER LANCER
Version 1.9
JWQ OpenTasks Keep track of your list of goals
S @ OpenTasks Keep track of your list of goals @

4. Configurer votre compte CalDAV
Munissez-vous de I'URL d'abonnement de votre agenda récupérée au préalable.

» Ajoutez un compte grace au bouton " + "
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Bienvenue sur DAVdroid!

Vous pouvez maintenant ajouter un compte CalDAV ou
CardDAV.

= Cochez "Connexion avec une URL et un nom d'utilisateur"
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() Connexion avec une adresse email

® Connexion avec une URL et un nom d'utilisateur
URL de base

Nom d'utilisateur

Mot de passe ©

SE CONNECTER

» Saisissez I'URL récupérée précédemment ainsi que vos nom d'utilisateur et mot de passe
UPJV puis " SE CONNECTER "

« Confirmez la création du compte " CREER UN COMPTE "
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Créer un compte

-, @u-picardie.fr

Utilisez votre adresse e-mail comme nom de compte car Android utilisera ce nom en tant
gue champ ORGANISATEUR pour les événements que vous créerez. Yous ne pouvez pas
avoir deux comptes avec le méme nom.

Methode pour les contacts de type groupe ;
Les groupes sont des VCards indéependantes v

RETOUR CREER UN COMPTE

5. Paramétrer son agenda sur son application : "S Calendrier", "S Planner", "Agenda"...

DavX°® vous permet de sélectionner le ou les agendas que vous voulez faire apparaitre dans
I'application de votre smartphone.

» Cliguez sur le bouton comprenant votre compte UPJV :
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S

@u-picardie.fr

# Puis cochez les carnets d'adresse et les agendas que vous souhaitez consulter
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a» CardDAV (les carnets d'adresse)

[ ] Carnet d’'adresses de
|| Favorite Recipients
|| Personnels de 'UPJV

[ ] Personnels de 'UPJV

(8 calDAV (les agendas)

. Agenda de
O . Agenda de

O Agenda de

0 Agenda de

riull

O . Agenda de

Ol

O DISI

OO0

» N'oubliez pas de synchroniser : cela peut prendre plusieurs minutes
Résultat
111811

Vous pouvez consulter votre agenda dans l'application de votre smartphone 3 -1

=
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