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Utilisation du client FirstClass

1- Paramétrer le client

' Login FirstClass

ID utilisateur:

Mot de passe:

FIRSTCLASS

P

L]
— -

Parcourir,

Configuration

made hors-liane

F

Démarrez le client FirstClass en double-cliquant sur I'icone qui se trouve sur votre bureau.

Une fois le logiciel FirstClass démarré, vous devez le paramétrer pour vous connecter au serveur

educagri.fr.

1. Dansle champ « utilisateur », vous
pouvez enregistrer votre identifiant de
connexion.

2. Le champ mot de passe doit rester vide
afin que celui-ci soit saisi a chaque
connexion.

3. Lechamp serveur doit contenir «

fcis.educagri.fr »

7! Configuration de la connexion L

=1olx|

P
8.7

Connexion par. EInlernet.FCP _—_I Configurer...
I utiizateur: i\futre identifiant
Wot de passe; | e_
Login: [~ comme invité
| de m fois
Toutes les: m secondes
@ Renseignez ces zones sile service est accessible via le réseau e
Serveur: feis.educagri fr
&_ Renseignez cette zone si le service est accessible via un medem ou RNIS
: Téléphone:
ﬂ Définitions securité
Encryption: EDefaut _-J
ID serveur. |
| Authentification sécurisée & FirstClass seulement
i_ Refuse les mises a jour du logiciel client FirstClass
Notifier i_ Active fe notificateur lorsgu'un nouveau message arrive

Mot de passe notifier: |

du fichier de toutes les

ider la mémoire cache
I Enregistrer I

Annuler
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2- Se connecter

Pour vous connecter, saisissez vos identifiants et mot de passe de connexion puis cliquez sur la fleche

verte pour vous connecter :

7 Login FirstClass

FIRSTCLASS’ En cas de probléeme :
ID utilisateur: / Support par téléphone au 03-80-77-26-46

Mot de passe: CXTTTC I ® ou par messagerie sur la conférence « Support Melagri »

ta . Configuration..
i :

hode hars-lgne

3- Accéder au Bureau de FirstClass

# Bureau : fois.educagrifr i N (= * MailBox : boite aux lettres
Fichier Edition Format Message Collsborer Vue  Aide

. &y E L.

MNouveau storigue  Resume Repondre Rechercher

personnelle

Jo

» Calendar : agenda personnel

E Bureau 0 Fichiers 17 Dossiers  fois.educagri fr ; essai demo2 S50 Libre i . Conférence publiques ViSibleS par

& @

‘Workspaces Instant Messaging
—

tous

WMailBox

» Contacts; Carnet d’adresses

A
ot

infos messagerie  Support Melagri (B87)  Annuaire

» Conf-Langues : conférence accessible

apres demande d’inscription

L2 T
Ay z ‘BL': @_g)
Documents File Sturége Conf-Langues (103}

et Help
Trazh Can

E 15 éléments. & F

Le drapeau rouge juste a c6té d’'une conférence indique qu’un ou plusieurs messages sont a lire dans
celle-ci.

Un double clic sur I'objet permet de l'ouvrir et d’accéder a son contenu.
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4- Gérer la boite aux lettres

= Maillox ; fcis educagri.fr
Fichier  Edtion Format  Medisge Collaborar Wb Aude

M. 3 X @.8 &9 @ Q

Mowrries Cebpimcar darie donsier  Superises Fépordne Farre suives  Récupdres ferves  Hitlorigue  Flscharcher

i -

'i Bolle aux ietves  JTOFchews 0 Dossews Aol sduoagn i ANTHONY TAUBIN (anthorsy Isutenfscucagri i) 174 Libes

Aiﬁs e Urgent
nstitutiionnlles
excpediteur hors educagri fr
message hors educagri.fr
Sujet du message en préparation
Messade avec pidce joirte
= Fuvd: Re: sujet de mon message envoyé
Re: sujet de mon message envayé

e 9 sujet de mon message envoye
Ljet du message

®

Tae Darrisrs mods
30 105
SK 070372005
1K 070372005
2K 060372005
527K 0EM3:2005

21 060352005

11 08032003

T 080372003

2K 080372003

A arnaud_sordel 0. fr
= F A Arnaud Sordel%
0 A 2baro Holgado
A Philipge Dutfourd
Arnaud Sordel
= A Arnaud Sordel
= M Arnaud Sordel

| Sidmert sSactonne

CEx
SRR
Hor U suvard Fracéddend  Suvent Axie
S

e A

11:06
09:57
09:53
16:29
16:23
16:20
1613
1614
16:09

Espace libre de votre compte

Les messages sont classés par date du plus récent au plus ancien. Pour classer les messages

différemment, cliquez sur la colonne de la catégorie de votre choix : exemple, classement par

taille

Dossiers d’archives personnels
Message non lu

Message envoyé

Message en préparation
Message avec piéce jointe

Nom du destinataire ou de I'expéditeur

0V 00 N oA~ ®

Les messages sont regroupés par sujet. Le signe

messages sont « déroulés » (aucun message n’est masqué). Si vous cliquez sur

regrouperont et le signe apparaitra.

10.Sujets des messages
11.Taille totale du message, fichier joint compris

12.Date et heure de I'envoi

Les messages non-lus sont repérés par le drapeau rouge.

indique que les «regroupements » de

,ilsse
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5- Lire un message

Double cliquez sur le message a ouvrir

B Guide d'utilisation : fcis.educagri.fr

Fichier Edition Format Message Collaborer Yue  Aide

@ . d8 P Ha XEBH Qo o y - H Q)

Répondre Atous Faire suivre Récupérer l'envoi Historigue Imprimer  Supprimer  Copier | Rechercher | Mon lu suivart  Enregistrements précédents  Réponze suivante  Un niveau vers le haut Aide
De: ¥ ANTHONY TAUBIN o lundi 29 mai 2017 14:32:15 E===)
Sujet: Guide d'utilisation

A | anthony taukin@lyceectadumene . fr

Ce: ¥ ANTHONY TAUBIN

Pigces jointes: ) firstokass odt / Texde OpenDocument (2 860

Bonjour

Wous trouverez en pigce jointe le guide dutilization de Firstolass.

@ biertét.

Anthony TALBIN

Enseignant TIM

Lycée du Mené (Merdrignac - 221 - 02 96 28 41 12
Site ey lycee-merdrignac educagri fr

Extranet . wonwy lyceecfadumene. fr

Blog : wwewy blogs Iyceecfadumenes frinformaticue’
Tweitter : @@blogduTim

Facebook : Le blog du prof Tikd

100% % % ]
1. Date d’envoi
2. Sujet du message
3. Expéditeur
4. Destinataires
5. Piecejointe

6. Corps du message

Télécharger la piéce jointe

Pour télécharger la piéce jointe, plusieurs méthodes :

* undouble clic sur le fichier joint 'ouvre mais ne

le sauvegarde pas sur votre disque dur.

Touk sélectionner

* Unclicdroit vous affiche le menu contextuel _ L
Enreqgistrer Piece joinke...

suivant: Owuvrir la sélection

2 z - , . Z en piece jointe le guide dutilizstion de Firstclazs.
o« NI EREEER » permet d’'ouvrir le

fichier sans I'enregistrer (équivalent au double-clic)
o« [FAEHE{ERUEEN 1L » vous ouvre une fenétre d’enregistrement de fichier classique vous

permettant de choisir 'emplacement pour le sauvegarder.
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6- Ecrire un message

R
Cliguer sur |nowess | ou menu N EERA N VR TR ESETE - (@ B

B Guide d'utilisation

Fichist Edition Format Message Collaborer  Wue  fide

= 2 X > 223 ®
Enwoyer | Imprimer  Supprimer Correcteur ofthographique  Aftacher  Annuaire | Urgent  Publicté  Mormal &fficher Coc Aide en ligne
Dre: ¥ AHTHOHY TAUBIN [z

Sujet: Guide d'utilisstion

A i anthony taukin@lyceectadumens fr

Cce § ANTHONY TAUBIN

Pigces joirtes: & firstclass.oct £ Texte OpenDocument (2.8M)

O NG I s EEE & §OF o

izl ~| |10 ~ || Gauche | |Insérer... ~| |Format... ~
E N e s & N N e e & N N e e & N N e e & N & e e BJ
Bonjour

Wous trouverez en pigce jointe le guide d'utiization de Firstolass.

@ bisrtét.

Arthony TALBIN

Enzeignant TiM

Lycée du Mené (Merdrignac - 227 - 0296 23 41 12
Site : By Iyces-merdrignac educacri fr

Extranet : G lyceectadumene fr

Blog ; Bwweavey blogs lvceectadumene frinformatioues
Tuvitter : BiblogduTim

Facebook : §Le blog du prof Tik

100% w = S

Sujet : Il est nécessaire de mettre un objet a votre message pour plus de clarté pour vos correspondants.

6.1- Gérer les destinataires

» votre correspondant fait partie de la communauté Educagri, vous pouvez donc lui envoyé un
message simplement en saisissant son prénom et son nom : vous pouvez saisir simplement une
partie de son prénom ou de son nom et I'annuaire vous affichera toutes les personnes
commencant par cette chaine de caractéres, sélectionnez la bonne personne.

» votre correspondant ne fait pas partie de lacommunauté Educagri, vous devez saisir son adresse
exacte : exemple : prenom.nom@domaine.fr

* ledestinataire peut étre une liste de diffusion ou une conférence : dans ce cas, saisissez le nom
comme s'il s'agissait d’'un destinataire classique.

* Lechamp A: contient le(s) destinataire(s) principal(aux)
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e Le champ Cc: contient le(s) destinataire(s) secondaire(s)

e Lechamp Ccc:il peut étre affiché par le menu ({525 fle(<s et contient le(s) destinataire(s)

qui ne sera(ont) pas visible(s) par les autres.

6.2- Attacher un fichier au message

S

Attacher

Cliquez sur

Une fenétre de navigation s’affiche :

EE Transférer fichier vers FirstClass

TN lTIFichier > Attachergs

'E_' Disque local (C:)
s Disque local (G:)
(g DATA (H:)

—a SYSTEM {I;)

s SWAP (1)

(= DATAL (K:)

e Disque amovible (L
5# amnaud.sordel (W17
& projets (\\172.16.%
58 utils (\\172.16.20.¢
£ echange (\\172.16_|
55 logs (\\172.16. 14,

=l

@'\_Jv | = DATAL (K:) ~ Documents ~ FirstClass ~ - m | Rechercher dans : FirstClass ¥al
Organiser *  Mouveau dossier B= - [l @
&) Tmages [ = [ Mo e [ rype
.J‘— Musique S i
B vidéos settings 16022012 17:31 Dossier de fichie
24/10/2011 11:37 Fichier FCD
™ Ordinateur

I i

Nom du fichier: IFCIC‘F:d

L‘ ITous les fichiers et dossiers (*ﬂj

Sélectionner | Cuvrir I

Annuler |

v

Choisissez le fichier a attacher puis valider.

Pour envoyer le message cliquer sur 'icbne « envoyer »

=

Envoyer

IR hilliMessage > Envoyerf@dCtrl + E

7- Répondre a un message

@

Répondre

Cliquez sur

type de réponse que vous voulez faire

IR hllIMessage > ReépondreRdCtrl + RisflMessage > Réponse specialefSizlhid(s

Réponse spédal Avec citation Cirl+
Faire suivre Ctrl+shift+=
A tous
Emwaver Zhrl+E Réponse & tous avec Citation
Emwaver ek Fermer: k|- Shitk+E A l'expéditeur

Reécupérer [envai

Lamcer regles manuelles
Lamcer regles de reception

Historique
MMarquer comme |

Cirl+H
]+~

D&riméd calackinmmd

Réponse Expéditeur avec Citation
Répondre & la conférence

Répondre & la Conférence avec Citation
Répondre & l'auteur

Réponse Auteur original avec Citation
AU menm de & conference

Répondre au nom dela Conférence aver Citatian
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Avant de répondre, si vous surlignez le texte de votre correspondant, celui-ci se retrouvera en citation

de votre réponse:

Bl Re: Sujet de mon message : feis.educagrifr ) _IEIIﬂ

Fichier Ediion Format Message Collsborer Vue Admin  Aide

= & X o Bld ¥ S

-

Envoyer Imprimer Supprimer Couper Copier Coller Correcteur orthographigue  Attacher
De: ¢ Arnaud Sordel 2

Sujet: |R&: Sujet de mon meszage

A | § essaidemo2

Bc |

DC NG 1 s v =EEE & EZ § D rentascradeant * 2

| 4rial = [0 = -H iGauche x| |Insérer.. -
essal demo2 ecrit:
Corps de mon message
[100% =|# &
&=

Pour envoyer le message cliquez sur I'icOne | eneer | OU menu \UESEEEES S0 ED.

8- Faire suivre un message

Cliquez sur

Faire suivre

ou menu \EEEEEES I

Un nouveau message est créé en reprenant le sujet (précédé de la mention Fwd :) et le corps du message

d’origine. La partie Expéditeur comporte le nom du nouvel expéditeur (vous-méme) suivi de I'expéditeur

d'origine.

9- Voir I'historique d’'un message

Cette fonctionnalité permet de connaitre les différents états du message (créé, envoyé, lu, récupéré,...).

Cliquez sur
Ctrl+H

%

Historique

= Historigue: Sujet de mon message : fcis.e

Fichier Editon Format Message Collaborer VYue Admin  Aide

= =] 3

ML Message > Historiguels o T

~~Zx Envoyé 02042012 12:24 essai demo2

== Lu 02/04/2012 12:25 Arnaud Sordel
<= Répondu 020472012 1227 Arnaud Sordel
= Réexpedié 02/04/2012 12:28 Arnaud Sordel
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10- Récupérer un envoi

Si vous désirez récupérer un message pour le corriger ou le compléter, ouvrez celui-ci puis cliquez sur

= IR WlIMessage > Récupérer I'envoi

Récupérer lenvoi

Votre message sera effacé des boites de vos correspondants et vous pourrez a nouveau I'éditer.
CENEG[UEH si votre correspondant n‘appartient pas au domaine educagri.fr, le message ne sera pas

récupérable. Vous pourrez par contre le corriger et en envoyer un nouvel exemplaire.

11- Supprimer un message

Pour supprimer un message, sélectionnez-le puis cliquez sur I'icéne x ou pressez la touche «

Supprimer
supprEXetRatIFichier > SupprimerflCtrl + D

Si vous supprimer un message par mégarde, vous pouvez le récupérer en faisant menu \ALEES AN 6=
G EEE s 1S de votre MailBox. Votre message réapparait avec I'icone de suppression. Cliquez

droit sur ce message puis « ne pas supprimer »

ST Al Sordel Ne pas supprimer
= A Armaud Sorde
= A Thomas Tand am DL 1 cen e om oeee

12- Archiver un message

Les messages ont une . Si vous désirez archiver un message, vous avez deux
solutions:
* Vous modifiez sa durée de vie en accédant a ses propriétés. Sélection du message puis menu
- et choisir jamais. Attention au
remplissage de votre boite. Ensuite vous pouvez déplacer celui-ci dans un dossier.
* Vous enregistrez votre message au format RTF sur votre disque dur en le sélectionnant puis
menu Il sera enregistré dans un format qui vous permettra de le ré-importer

dans votre boite plus tard si vous le désirez.
» Vous l'enregistrez au format TXT avec le menu |gls 1=l ST = gl
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13- Utiliser des régles de tri

Elles permettent d’automatiser le tri de votre courrier recu ou envoyé. Redirection dans un dossier en

fonction du sujet ou de I'expéditeur, suppression automatique en fonction du sujet,...

Ci-dessous, la régle permettant de rediriger automatiquement la plupart des messages de SPAM dans

un sous-dossier « SPAM »

Menu:

Edition > Préférences > Régles de messagerie > Régles de messagerie

Vous devez d’abord créer votre sous-

dossier avant de créer cette régle.

Vous pouvez augmenter le niveau de
SPAM a traiter si vous avez encore trop de
SPAM dans votre boite ou le diminuer si

VOous pensez que certains peuvent vous

intéresser.

¥ Regle avancée : feis.educagrifr —1ol x|
Fichier Edition Format Message Colaborer Vue Admin  Aide
Nom: |spam [ Ajouter 4 la barre droutis [/ Activée
I [vessage recu _»| Attention: 1a modification de pricrité de |a régle aboutira & |s perte de toutes les actions actuelles
Lune | les(des) conditions sont(est) satisfaitz(s) |
Le sujet x| |contient x| |rrsPan=
L'entéte Internst =] [spam-warning: ] [est puus grand que =l [130 p TG RDEET]
Hediriger =l & [seam

PiEce jointe:

Annuler

Enregistrer |

14- Gérer le carnet d’adresses
Si celui-ci n'est pas présent sur votre bureau, faites menu gl = @ VT o)) | &= [k - (@47 57

Le carnet d’adresses contient toutes les adresses et listes de diffusion personnelles que vous aurez créé.

Fichier Edition Format Message Colla

% Contacts : fcis.educagri.fr | :

borer Vue Aide

=10} xi

3 elements.

7

K s FE
— e 5
Mouveau Vueparhste ‘ue parindexcard Imprimer Supprimer  Cresrun mail vers
- Baze de contactz 3 Fichiers 0 Dossiers  foiz educagri. fr ; es=aj demo2 390 Libre i
Mom | Adresse email I Telephone travail | Tt 403
5] Ma liste perso Félix Lechat
= Pierre Dupont pierre. dupont@gmail. com a-h
[ Felx Lechat felx lechati@yahoo. fr (= |
1] | L‘ o]
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14.1- Créer une nouvelle adresse

Cliquez sur

Mouveau

Remplissez ensuite les champs proposés avec les informations dont vous disposez :

o | 3

¥ Félix Lechat : fcis.educagrifr
Fichier Edion Format Message Collaborer Vue Aide

L@Ié%x«-»@

Enregistrer et fermer  Imprimer Aftacher  Supprimer Elémentprécédent Elément suivant

F | |Lechat
| Bursaw

|Féiix

Tire job: | Sociéte: |

VotoFax EmailURL | adresse | Notes | Piéces jointes |

Travail
Email société: Email perso.:
{ felx.lechat@yahoo.fr
Site web socisté: Site web personnel:
| |
ailel s e e e
|Ar\al = |1l] = .H IGauche = |Insérer = IFnrmat
. <N VOSSO U WSSO NP SN Y S U P Y SP—— W SR S .

MNotes rattachées & fadresse

[100% x|3f

14.2- Créer nouvelle liste de diffusion perso

WY EilliFichier > Nouveau > Nouvelle liste de diffusion}

Une liste de diffusion recense plusieurs adresses (educagri ou autres) sous un méme nom :

43 Ma liste perso : fcis.educagri.fr ;lglil
7] Liste de diffusion personnelle
Mom: [Wa liste perso o Arnuler |
Membres: § Arnaud Sordel o Ok |

£ Félix Lechat
Iil patrin:e.martin@hutmail.n:ume

100% =%

Nom de ma liste de diffusion
Adresse de mon carnet d’adresses

Adresse du domaine educagri.fr

H 0 NP

Adresse non educagri.fr
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Cliguez sur le 2Ll {es]ik®) ¢ pour I'enregistrer. Il vous suffit ensuite de sélectionner cette liste dans un

message pour que tous les membres de celle-ci le recoivent.

14.3- Ajouter au carnet d’adresses

Vous pouvez ajouter I'adresse d’un correspondant a partir d’'un message recu par celui-ci en cliquant

droit sur son nom puis « [AV[elE = gE T B SS Edele) g | = [0 50 »

Un nouveau contact est créé dans votre carnet

Arnaud Saordel

Ajouter au Dossier Contacts. ..

|Sujet du message e d’adresses avec I'adresse mail de votre
| § Prénom Hom Carte de visite correspondant automatiquement intégrée. Il ne
I ¢ Philippe Duffour  Ouvrir 'agenda utilisateur vous reste plus qu’a compléter les autres
Créer un mail vers informations (nom, prénom.,...). [g= {1114 EX G E =

t0 LY Procedure S

Message insktantane, .. . A
puis enregistrez,

appeler Utilisateur

‘14.4- Importer ou exporter des adresses au format .vcf

Vous pouvez importer des adresses personnelles a I'aide du menu [gle = g [T s e g = g [yl g =1

contacts}

Sélectionnez les fichiers d’adresses (format standard ) sur votre disque dur puis cliquez sur le bouton
« ». Les adresses sont automatiquement créées dans votre dossier contacts.

Inversement, vous pouvez exporter vos contacts dans le méme format .vcf soit en sélectionnant le ou les
contacts choisis, soit en sélectionnant le dossier contacts puis a I'aide du menu

Choisir le [{ef E1ie 560605 préféré puis cliquez sur m :

%\ Dptions exportation 121 x|

Sélectionner les abjets que wous sauhaitez expartar, et le farmat
de fichier dans lequel vaus souhaitez les exporter.

|_ Exporter les fichiers, messages, et documents ()
I_ Exporter les mémas pour Itiisation avec BlackBerry (.cav)
I_ Exporter les événements et tiches de l'agenda

~Format export Agenda
wiCalendar [vos)

Pour wtilization avec BlackBerry [ .csv)

I7 Exporter les adresses personnelles |

~Faormat dexport d'adresze personnells
wiCard [Lyct)

Pour utilization svec Cutlook (o)

Pour utilisation avec BlackBerry [.csv)

S TNe e I

Pour utilization avec FirstClass (.cayv)

Annuler | 0k I
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15- Utiliser 'agenda

Si celui-ci n'est pas présent sur votre bureau, cliquez sur 'icbne

gctri -+ 6!

uEhllIFichier > Ouvrir > Agenda

I calendar : fcis.educagrifr o =]
Fichier Edition Format Message Collsborer Vue Admin  Aide
o8 1. Afficher les événemen
@ . &8 X o= i W EEQ; cher les événements
MNouveau Imprimer  Supprimer WWM Allez a Aujourdhui  Jour Semaine de travail Semaine Rechercher d I . ,
g Agenda 445 Eve ts 0 TAches 1 Supprimé fcis educagrifr : Arnaud Sordel Hirmité L Bl €la Journee
Aujourdtlagendl| Ml zvri ={lz011 ] 4]
m Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche 2’ BaSCU|e du mOde
e 513 Mar28 29 30 31| Avr 1 g} 3]
ujourd’... ) .
d’affichage : Mensuel,
514 4 5 6 ¥ 8 9 10 H
o e Hebdomadaire,
S kil 12 13 14 15 16 17 Journaller
A Avr2011 b= gz 18 19 20 21 23 23 2
M M J Vo
7 25 26 27 28 29 30 Mai 1
B4 lundi 2 avril 2012 14:13 (GMT+1:00) Paris 4 B2

15.1- Créer un nouvel événement

ialale]

&

Mouesy

Vous pouvez créez

cliguant sur I'icone

vel événement en double cliquant dans la case du jour concernée ou en

W iln=alllFichier > Nouveau > Nouvel événement}

Remplissez le formulaire de votre nouvel événement avec vos informations puis [ =r4l el

I'enregistrer}

Longlet « [ZE1gdld]:E1% » permet d'inviter des participants a votre événement. Un message sera envoyé

dans |la boite de chaque correspondant invité.

@ Réunion : fcis.educagrifr —[olx]
Fichier Edition Format Message Collaborer Vue Admin  Aide
B H X9 0
Enregistre et Ferme: Imprimer Aftacher  Annuaire Supprimer Historigue Aide
Evénement | participants | Répétiion |
Vous étes invité & lévénement suivant par { Arnaud Sordel
Description: |
Lieu |
Catégorie: | Coulsur; | |
Commence le;  |mardi 5 avril 2011 08:00 x| Durge: [1heure -
Se termine le: |mardi 5 avril 2011 10:00 | [ Pas dheure d'événement
Montrer comme:; IUccupé hd
Mes rappels
" Aucune
" Heure avant févénement; |1 heure -
Fuseau horaire: | (GMT=1:00) Paris |
Visibiité: Normal -I Ce champ contréle quels utilisateurs peut voir cet &vénement
IeBne: ";--._
QDC NG ¢ §w == 2 © § DY Renbalseradefmul S b T
|Arial = [0 = M=l [cauche =] [insérer. x| [Format... @
[100% x|l S

Page 12/17 - http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

‘15.2- Importer ou exporter des événements de calendrier au format .vcs

. e . x . % Dptions exportation =1en=]
Vous pouvez importer des événements de calendrier a I'aide du - .
Sélectionner les abjets que vous souhaitez exporter, et le format

. . , . de fichier dans lequel vous souhaitez les exporter.
nEhlViFichier > Importer > Importer agendagst=l[Slaileolala VA=

I_ Exporter les fichiers, messages, et documents (rf)

fichiers d’événements calendrier au format standard .\'/s= sur votre B iy s s e st e EleiEamy (e
. . . - .. | Exporter les événements et tches de lagends ;
disque dur puis cliqguez sur le bouton « [8J1\/{[; ». Les événements R S 2
{*  yCalendar (vcs)
sont automatiquement créer dans votre agenda. ¥ e TmerEs B e (s
., . I_ Exporter les adresses personnelles

|nV€ rsement, VOUS pOUVGZ exporter VOS evenements Calend r|er ~Format d'export d'adresse personnelle

viZard [ wcf)
dans le méme format vcs en sélectionnant I'’événement choisis Pour utiisation aves Outlaok {.csv)

Pour utilisation avec BlackBerry (.cav)
puis a I'aide du menu [l E 2 3611 G choisir le [kl Py T o 7 s G

s 7 . . Annuler | ] I
LK 5Le) i préféré puis cliquez sur m :

‘15.3- Partager un agenda

Il vous est possible de partager votre agenda afin que vos collaborateurs puissent le consulter ou le

modifier. A vous de paramétrer les droits d’acces de vos collaborateurs.

Il Allez & Aujourdhui .
enkrer st aujourdu Bouton droit de la souris sur I'agenda puis choisir « = {5 1e] 5.
YWue par mois

Yue par semaine
Wue par semaine de trawvail
YWue par jour

Permissions. ..

B Autorisations pour Calendar : fois.educagrifr - | I:Ilil

Fichier Edition Format Message Collaborer Vue Aide

ﬁ A propos de ﬂ Abonnés
Appartient a: ('j) All Calendars
Expiration &lément: IDéfa ut 'rlﬂ (jours)

I_ Ne pas publier dans Fannuaire

Qlui: Arceés: Autorisations:

¢ Arnaud Sordel 6 fCalendrier+autres infos E =l |F 6 TS =f ¢ i S WiLh P 'i':jﬂ—-[ Hirh = ﬁ?‘-

1. Nom de votre collaborateur
2. Droits de votre collaborateur

3. Résumé des droits de votre collaborateur
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Votre collaborateur pourra accéder a votre agenda en cliquant droit sur votre nom dans I'annuaire puis

qOuvrir I'agenda utilisateurgX

Sivous inscrivez son nom dans la « [[5{=s E5E1 13155 », I'icone de votre agenda apparaitra directement

sur son bureau.

Voici les différents types d’accés que vous pouvez donner a vos collaborateurs :
o A el interdit 'acceés au calendrier.

. votre collaborateur peut afficher votre agenda mais voit uniquement les heures ou
se produit un événement.

. I'utilisateur peut indirectement ajouter des événements (en vous
invitant a participer a un événement qu’il aura créé).

. addition des 2 précédents

. I'utilisateur dispose de toutes les autorisations précédentes et peut ouvrir les
événements de calendrier, les modifier, les supprimer, télécharger les pieces jointes et afficher
leur historique.

o [86GIEEE personnaliser le niveau d’accés en définissant des autorisations personnalisées.

16- Accéder aux conférences

Une conférence est comme une boite aux lettres collective. Elle fonctionne de la méme maniére pour la
lecture des messages ou I'envoi de messages.
Pour lire un message, il suffit d'ouvrir la conférence puis de double-cliquer sur le message a lire.
Pour envoyer un message a une conférence, deux solutions:
* Soit vous connaissez le nom de |la conférence que vous saisissez dans le champ destinataire de
votre message
* Soit vous ouvrez la conférence présente sur votre bureau FirstClass et vous créez un nouveau
message. Dans ce cas, le destinataire est automatiquement la conférence.
Vous trouverez dans la conférence « » Sous répertoire « », la liste des
conférences présentes sur la messagerie educagri.fr ainsi que le nom de la personne a contacter pour

demander a étre inscrit a cette conférence.

Lycee-CFA du Mene Infos messagerie
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17- Régler les préférences

Vous pouvez accéder a vos préférences par le menu |2 {51e) sl d i i gon oo,

‘17.1- Onglet Messagerie \
Dans régles de messagerie

7 Préférences o ] [

Gén érall Agendal Contenu | Vue Messagerie |Weh| \.-"nixl Terminatx muhilesl

Régles de messagerie lCDntenu in'rtiaII Messagerie instantanéel Pagerl Audiul

Slﬂ Régles de messagerie... &% | Import comptes...

Préférence de réponse: |Autumatique j

- Réponse automatique
Email local: |Nun ﬂ Texte de réponse: 0
Email internet: |Non = |textreponse

- Faire suivre automatig

Email local: |Nun j Faire suivre a:
Email Internet: [Non x| | & prenom.nem@yahoo.fr
Wail voix/fax: |Hon =l
Méthode: |Redirection =l
Traitement des messages publicitaires non sollicités: IAccepter j

D éfaut | Appliquer I Annuler | kK

1. Réponse automatique en cas d’absence
2. Faire suivre automatique pour rediriger les messages

Dans Contenu initial

1. Préférences E”Elgl

Général | Agenda | Contenu Vue|Messager|a |Web Woix | Terminaux: mobiles

Regles de messagerie | Contenu inttial ‘Messagarie instantanée | Pager | Audio

Flacement du curseur dans la réponse: |Défaut v|
Marguage réponse; |Défaut v|
Margquage faire suivre: |Défaul vl

Ajouter la signature par défaut & tous les nouveaux messages

D Ltiliser 'Réponse avec citation' pour tout type de réponse

Slgnsture: |Défaut V‘ [ AjoLter signature ] [ Supprimer signature ]

NG I s EEE &L LD
Arial ~ o ~| |Gauche ~| lInsérer... ~

Anthony TAUBIM

Enseignant TIM

Lycée du Mené (Merdrignac - 227 - 02 86 26 41 12

Stte : Qurwew Jycee-merdrignac. sducadr.fir

Extranet : Qv Jvceectadumene. fr

Blog : Gwrww blogs lyceectadumens frinformatiquer ht

[ D éfaut ] [ Appliquer ] [ Antuler ] [ aF,

Vous pouvez insérer automatiquement a la fin de chaque message votre signature. Pour cela, remplissez

le texte de votre signature (Nom, prénom, téléphone,...) et cocher la case.
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18- Gérer son profil

Chaque utilisateur posséde une carte de visite qu'il doit créer. Pour remplir sa carte de visite, faire

Fichier > Ouvrir > Profil@Ctr| + 5§

= Mon Profil : fcis.educagri.fr
Fichier Edition Format Message Collsborer VYue Aide
v DX
< —
Enregistre et Ferme Correcteur orthographigue  Imprimer  Supprimer  Historigue
~
Professionnel | Personnel

Information professionnelle Me contacter

Position: Email

Organisation Téléphane:

| 0296284112
Département: Fax
22
Liew: I
B
Mariager: Skype:
Rapport Adresse
Rue: Complément cackesse:
€ rue du Porhoet
Situstions antérisures: Wille: EtatPravince:
Merdrignac
Pays: Cotle postale:

22230 v
< >
Arial ~ |10~ Il¥||cauche | Insérer | |Format ~
| (T VT S U S S SRR SRS D SRS SO S SR SR SERT e |
Anthory Taubin
Lycse du ben - Merdrignac (22)

PCES M
anthony taubin@ecucagri.fr
100% v % £

Il est impératif de créer sa [&E1{ = EAVHIE, elle permet aux autres utilisateurs de vous identifier.
Pour visualiser la carte de visite d’un correspondant de la communauté educagri, double-cliquez sur son

nom (annuaire, message,...).

19- Transférer des fichiers

Il est possible de récupérer le contenu de votre boite, d’'une conférence ou d’'un sous-dossier et de

I'archiver sur votre disque dur.

7]x| Sélectionnez I'élément a télécharger, puis a 'aide du menu
Yeuillez choisir un dassier de destination pour le Fichier > Télécharger depuis FIELeERS, sélectionnez le

téléchargement.

répertoire de destination sur votre disque dur.
CDocuments and SettingstAdministrakeuriMes documents

B {5 Bureau ” Larborescence est respectée et vos messages sont
@ Mes documents j
E@ Poste de travail
24 Disquette 314 (4:)
EIEI Disque local {C:)
: {:l Config. Msi
EI{:l Docurnents and Setkings
E El{j Administrateor

{:I Jjawa

2] Application Data -
1| | 3

0 I Annuler |

enregistrés au format RTF.
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La manceuvre inverse est également possible a partir du menu [l E SR IENS EEA A B EERS,

sélectionnez le répertoire a charger depuis votre disque dur dans votre boite puis cliquez sur «

sélectionnerf®

Transférer fichier 2=l
Rechercher danz I 3] MailBiox j =] |‘j‘ Ef-
iarchives! @Message avec pigce jointe.rtf
Urgent @message hars educagri, fr.rtF

expéditeur hors educaari.fr.rtf @Nouveau message, rkf
Fwd Re sujet de mon mes 2.rtf @Re sujet de mon message en.rtf
Fwd Re sujet de mon messa, rtf @sujet de mon message envoye, rkf

liske institutiionnlles, ref @Sujet du message en prépara,rtf
Marm de fichier : |’°,’c Dupvnir
Type: ITDUS les fichiers et dossiers [*.%) j annuler

Selectionner

3

Un répertoire avec les fichiers sélectionnés est créé a I'endroit désiré.

20- Analyser les erreurs

Voici les erreurs les plus fréquentes que vous pourrez avoir avec l'utilisation de FirstClass.

20.1- Erreur 1044 |

Cela signifie que le serveur configuré dans votre fichier de T x
Il n'existe pas de serveur FirstClass de ce nom sur le réseau. Yérifiez la configuration de |a connesxion,

connexion n'est pas correct (fcis.educagri.fr) ou alors vous avez | “*"

un probléme avec votre connexion internet.

20.2- Erreur 1003

Vous avez saisi un mauvais identifiant ou un mauvais mot de =)

passe ;'il::\l’.latllgzj;:e(unrr?;t\:;nUt de passe ne convient pas. Vérifiez que vous avez specifié

11003]

20.3- Erreur 1018

. .. . B x|
Vous avez atteint une limite serveur. Cela veut dire que le

Votre requéte ne peut aboutir car vous avez atteint une limite serveur,

nombre maximum de personnes connectées est atteint et qu'il ot

vous faut ré-essayer plus tard.

OK
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