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MODULE DE LA BOITE DE RECEPTION

INTRODUCTION

Pour avoir accés au module de Boite de réception il faut cliquer simplement sur I'onglet Boite de
réception ou sur le gros bouton situé a gauche (si vous étes dans «vue particuliére»).

Nouvesu message . Répondre . Répondre 3 tous g Transférer Déplacer vers le dossier | ‘G ~ X 67 | B ~ W ~ | X Rechercheavar foir "Ma Journée
n) M) Camet d'adresses | P Taches | ‘4 Notes | (2 Agenda | [, Rangement de fichiers | 8 Projets
Absent | Occup ol
My Inbox . [P [
UVCTest1 - Profil professionnel (En ligne) | | possierdes messages A 0 @ 2 e obiet Recu Taile Dste denvar

= Boite de réception - Z e Welcome! 2oct.2015 Obytes 2oct 2015 Biking A
& Boite denvoi

Welcome!
" De: UVC
A urcTen [ st en i Tous e en-étes

ices: Biking

~ Quvrirlitem Lié

Welcome to UVC ‘
CREER UN NOUVEAU MESSAGE
Pour créer un nouveau message suivez les étapes suivantes:
Cliquez sur 'onglet Nouveau message au coin gauche, en haut de I'écran.
) UVC - Universal Village Collsboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outils Fenétre ?
Nouvesu message .+ Répondre s Répondre 3tous g Transtérer [ | Déplacerversledossier | ' = | &5 X | [ g~ [D - W~ A, Recherche avancée 59 Voir "Ma Journée”

. Appuyez sur le A puis ajouter I'adresse courriel du contact que I'on veut établir.

A noter que lorsqu’on commence a taper les premiéres lettres d’un contact e-mail, UVC trouvera toute
adresse e-mail correspondant a votre carnet d'adresse et auxquels vous auriez également déja un
accés. Simplement choisissez la bonne adresse courriel afin de I'ajouter a votre liste. Ce processus
peut étre repris et ajouté a vos autres champs «Cc» et «Cci».

Sans titre - Message

Fichier Modifier Format Fichier joint Outils Fenétre 7

Envoyer | [ Enregistrer commebrouilon &7 | ¢ ) (1| 0 ¥y - 4F B - W - ot Contacts

LNETT chanen <bil@zétest.com]

Bill Buchanan <bill@24test.com>

Bl Buchanan <bill@ home2étest.com>
il Buchanan <bill@work2étest.com>
bill@2stest.com

Objet:

jasal bill@home24test.com
bill@work24test.com
Comme alternative vous pouvez aussi cliquer soitle Aoule | ™™ *
Cc ou encore le Cci afin d’ajouter vos contacts. L T S

oogoooo

& Tony Almeida <r
ony Almeida <t
Jack Bauer <jack@work2dtest.com> (Primaire Travail)
<jack@2dtestnet>

Une liste de tous vos contacts sera visualisée.

Choisissez les contacts ou vous aimeriez envoyer un
courriel en mettant un crochet dans la boite vis-a-vis leurs
nom et cliquez sur le bouton A pour inclure les contacts dans
le champ A.

il Buchanan <bill@werk24test.com> (Travail)
ichelle Dessler <michelle@24test.net> (Primaire)
lle Dessler <michelle®home2dtest.ca (Résidentiel)

]

[Eca]u]s]

janie Doe <janie. doe@workemail.com> (Travail)
& John Doe <bill@24test.com> (Primaire)

Faites la méme chose pour les contacts auxquels vous —

T r—— et ]

voulez faire une copie conforme suivant les options Cc et el }
Cci. Utilisez les boutons Cc> et Cci>. -

a0

Si vous avez une longue liste de contacts et avez besoin de repérer I'un de ces contacts, vous pouvez le
faire en utilisant I'option recherche en haut de cette fenétre. Cette option de recherche cherchera pour
toutes les données déja entrées sous chaques contacts comme le nom, I'adresse ou le numéro de
téléphone. La capacité de recherche par Catégorie/Balises et par groupe s’y trouve également.
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Une fois que les contacts on été ajoutés dans les champs destinataires appropriés vous cliquez sur le
bouton OK. On se retrouve alors dans la fenétre Nouveau Message ou il est alors possible d’écrire et
d’envoyer votre courriel.

REPONDRE A UN MESSAGE PAR COURRIEL
Pour Répondre a un message par courriel suivez les étapes suivantes:
Cliquez sur le bouton Répondre qui se trouve en haut, a gauche de I'écran.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allerd.. Outils Fenétre 7

Nouveau message 2+ Répondre s Répondre dtous sy Transféres Déplacervers ledossier ' T | € X 6= | 0 = W ~ | C4 Rechercheavancée 59 Voir "Ma Journée”

Le champ A sera déja complet avec I'adresse courriel de la personne qui a envoyé le courriel.

Envoyer | || Enregistrer comme brouillon €57 | & ) O 0%~ Ase 0~ W~ it contaas

A |[uvc |
Masquerles Ce et Ci

Objet: Re: Welcome!

Arial w2 v @B I U E=== == &= =
Cliquez soit sur le A ou le Cc ou le Cci afin d’ajouter Destaties x
tout autre Contact_ Mes contacts v Tout actif | [ Primary e-mail only

Tout sélectionner | Désélectionner tout Catégories/balises: | Tous -

Sélectionnez les utilisateurs destinataires du message
/& Tony Almeida <renee@work24test.net> (Primaire Travail) ~
& Tony Almeida <tony@24test.net>
/& Jack Bauer <jack@work24test.com> (Primaire Travail)
& Jack Bauer <jack@24test.net>
/& Bill Buchanan <bill@24test.com> (Primaire)
/& Bill Buchanan <bill@home2Atest.com> (Résidentiel)

Une liste de tous vos contacts sera visualisée.
Choisissez les contacts ou vous aimeriez envoyer un
courriel en mettant un crochet dans la boite vis-a-vis
leurs nom et cliquez sur le bouton A pour inclure les
contacts dans le champ A.

O
O
O
O
O
O
[ & Bill Buchanan <bill@werk24test.com> (Travail)
[ & Michelle Dessler <michelle@24test.net> (Primaire)
[ /& Michelle Dessler <michelle@home24test.ca> (Résidentiel)
[ /& Michelle Dessler <michelle@work2dtest.com> (Travail)
[ /& Janie Doe <janie.doe@email.com> (Primaire)

[ * Janie Doe <janie.doe@home.com>

[ /& Janie Doe <janie doe@warkemail com> (Travail)

[ & John Doe <bill@24test.com> (Primaire)

m

- Ve Viele <2l hlan chet@imimeeahillane et Msissicn Tessil

Faites la méme chose pour les contacts auxquels vous
voulez faire une copie conforme suivant les options """
Cc et Cci. Utilisez les boutons Cc> et Cci>. el |

ce> || |

Becs || ]

Si vous avez une longue liste de contacts et avez
besoin de repérer I'un de ces contacts, vous pouvez
le faire en utilisant I'option recherche en haut de cette fenétre. Cette option de recherche

cherchera pour toutes les données déja entrées sous chaques contacts comme le nom, I'adresse ou le
numéro de téléphone. La capacité de recherche par Catégorie/Balises et par groupe s’y trouve
également.

=

Une fois que les contacts on été ajoutés dans les champs destinataires appropriés vous cliquez sur le
bouton OK. On se retrouve alors dans la fenétre Répondre ou il est alors possible d’écrire et d’envoyer
votre courriel.

REPONDRE A TOUS PAR COURRIEL
Pour Répondre a tous par courriel suivez les étapes suivantes:

Cliquez le bouton Répondre a tous situé en haut, au coin, a la gauche de I'écran.

) UVC - Universal Village Collaberation Suite
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outils Fenétre ?

Nouveau message -/ Répondre ' Répondre dtous g Transférer Déplacervers ledossier | 5 ~ | & X 6 [ = W - | S Rechercheavancée % Voir "Ma Journée”

Le champ A aura I'adresse courriel de l'initiateur et le champ Cc aura I'addresses courriels de tous les
contacts qui etait inclus dans le courriel originale.

Envoyer | | Enregistrer comme brouilion <7 | & ) O 0 |%~ A M - W - it contacs
A |[uvc |
Masquer les Ce et Cei
Ca | [Rence <rence@2atestcom> ; Bill Buchanan <bill @24test.com> ; Janie Doe <janie.doc@email.com> |
ci: || |

Objet:  Re: Welcome!

Arial v |2 ~v| & B I U
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3. Cliquez soit sur le A ou le Cc ou le Cci afin d’ajouter | o x
tout autre contact. s Towact 2] 1 pimany < il oty

Tout sélectionner | Désélectionner tout Catégories/balises: | Tous v

Une liste de tous vos contacts sera visualisée. T Ty s wercwonshsns BT 8
Choisissez les contacts ol VOUS @iMEriez enVOYEr UN ot e i emm s s

courriel en mettant un crochet dans la bofte ViS-a-Vis 0t s s

leurs nom et cliquez sur le bouton A pour inclure les 5 e wuavieron da

[ & Michelle Dessler <michelle@24test.net> (Primaire)

contacts dans le champ A. 01 it Dol micteOpomenitins Besct

[ & Michelle Dessler <michelle@work24test.com> (Travail)

[ & Janie Dee <jenie.doe@email.coms (Primaire]

[ # Janie Dee <janie.doe@home.com>

Faites la méme chose pour les contacts auxquels 1% b Dot <recocBumteema o (e

vous voulez faire une copie conforme suivant les AL Y .

options Cc et Cci. Utilisez les boutons Cc> et Cci>. "“‘A“““‘T |
cs || |
Bee > | ‘

Si vous avez une longue liste de contacts et avez
besoin de repérer I'un de ces contacts, vous pouvez Ao
le faire en utilisant I'option recherche en haut de cette fenétre. Cette option de recherche

cherchera pour toutes les données déja entrées sous chaques contacts comme le nom, I'adresse ou le
numéro de téléphone. La capacité de recherche par Catégorie/Balises et par groupe s’y trouve
également.

4. Une fois que les contacts on été ajoutés dans les champs destinataires appropriés vous cliquez sur le
bouton OK. On se retrouve alors dans la fenétre Répondre a Tous ou il est alors possible d’écrire et
d’envoyer votre courriel.

TRANSFERER UN MESSAGE COURRIEL
Pour Transféré un message courriel suivez les étapes suivantes:

1. Cliquez sur le bouton Transférer situé en haut sur le coin gauche de I'écran.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outils Fenétre 7

Nouveau message i~ Répondre s Répondredtous s Transférer Déplacervers ledossier | o ~ | € X 67 | B ~ W~ | C Rechercheavancée % Voir "Ma Joumnée”

2. Utilisez le champ A pour ajouter I'adresse courriel du contact.
A noter que lorsqu’on commence a taper les premiéres lettres d’'un contact e-mail, UVC trouvera toute
adresse e-mail correspondant a votre carnet d'adresse et auxquels vous auriez également déja un
acces. Simplement choisissez la bonne adresse courriel afin de I'ajouter a votre liste. Ce processus
peut étre repris et ajouté a vos autres champs Cc et Cci.

Tr: Welcome! - Message - o X
Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre 7

Gy~ &F B - W~ o

Envoyer | [ Enregistrer comme brouillon <

&
L

Al |
Masquer les Cc et Cci

Objet: [Ty Welcome!
= Quvrir litem Lig

Arial ~ |12 v & B I U

[l
i
i
I
11
il
i
i

De: /G
Enyoyé; Thu Oct 22 15:11:12 EDT 2015
A:UVG Test!

Destinataires X

Mes contacts v Tout actif ~ | [ Primary e-mail only

4. Cliquez soit sur le A ou le Cc ou le Cci afin d’'ajouter tout | w4 Ctigorieuases Tous -
a utre Conta Ct_ Sélectionnez les utilisateurs destinataires du message

& Tony Almeida <renee@work24testnets (Primaire Travail) A
& Tony Almeida <tony@24test.net>

ck Bauer <jack@work24test.com> (Primaire Travail)

& Jack Bauer <jack®24test.net>

<& Bill Buchanan <bill@24test.com> (Primaire)

|m}
]
0
Une liste de tous vos contacts sera visualisée. 0 5 it ileztscons Oimarg
Choisissez les contacts ou vous aimeriez envoyer un e o
0
]
|m}
|m}
8

courriel en mettant un crochet dans la boite vis-a-vis et
leurs nom et cliquez sur le bouton A pour inclure les
contacts dans le champ A.

& Michelle Dessler <michelle@work24test.com> (Travail)
& Janie Doe <janie.doe@email.com> (Primaire)

+t Janie Doe <janie.doe@home.com>

& Janie Doe <janie.doe@uorkemail.com> (Travail)

& John Doe <bill@24test.com> (Primaire)

Faites la méme chose pour les contacts auxquels } }
vous voulez faire une copie conforme suivant les = ‘

Annuler

options Cc et Cci. Utilisez les boutons Cc> et Cci>.
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Si vous avez une longue liste de contacts et avez besoin de repérer I'un de ces contacts, vous pouvez
le faire en utilisant I'option recherche en haut de cette fenétre. Cette option de recherche
cherchera pour toutes les données déja entrées sous chaques contacts comme le nom, I'adresse ou le
numéro de téléphone. La capacité de recherche par Catégorie/Balises et par groupe s’y trouve
également.

4. Une fois que les contacts on été ajoutés dans les champs destinataires appropriés vous cliquez sur le
bouton OK. On se retrouve alors dans la fenétre Transférer ou il est alors possible d’écrire et d’envoyer
votre courriel.

COMMENT DEPLACER UN COURRIEL DANS UN DOSSIER

Le bouton Déplacer vers le dossier permet de déplacer un courriel sélectionné dans un dossier de
votre choix.

Pour déplacer un courriel dans un dossier suivez les étapes suivantes:

1. Sélectionnez le courriel que vous voulez déplacer.
Cliquez le bouton Déplacer vers le dossier.

) UVC - Universal Village Collsboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allers.. Outils Fenétre 7

Nouveau message 2/ Répondre '/ Répondre dtous g Transférer Déplacervers ledossier | 'Ly T | ¢ X e~ | B » W~ | 4 Rechercheavancée 59 Voir "Ma Journée”

3. Choisissez le dossier ou le courriel sera déplacé.

) Déplacer le message vers le dossier x

Medifier liste des dossiers

Sélectionnez le dossier destinataire
5 Bofte de réception
& Boite d'envoi
i Messages envoyés
. Brouillons
. Modéles
T Messages supprimés
» Avery
Courriels de client & partager
Misc. Emails
Shared Emails
B wes13@gmail.com

L

4. Cliquez le bouton OK.

L'OPTION TOUT ENVOYER ET RECEVOIR

L'option tout envoyer et tout recevoir permet d’envoyer n'importe quel courriel en file d’attente et de
recevoir n’importe quel courriel. Cette action n’est pas obligatoire, mais elle permet de rafraichir
manuellement les courriels déja regus et envoyés.

Pour rafraichir les courriels recus et envoyés suivez les étapes suivantes:

1. Pour rafraichir les courriels envoyés et regus cliquez le bouton avec fleches arrondies de couleur rouge.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outils Fenétre ?

Nouvesumessage -/ Répondre ./ Répondre tous i Transférer Déplacer vers le dossier | g |~ | ¢ b 5~ | B - W~ | 4 Rechercheovancée % Voir "Ma Journée”
D Sone derécepton | () Comet s Tou mvmyer v e | (3, Agenc | [y Rangement e cies | () Prot
et Ao Accrn Lol =

2. Rafraichissez les courriels regus ou envoyés en cliquant seulement sur la fleche pointant vers le bas,
tout prés des fléches arrondies de couleur rouge et choisissez soit Recevoir tous ou Envoyer tous.

) UNC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Aller d.. Outils Fenétre 7

MNouveau message ./ Répondre s Répondreatous __ Transférer Déplacer vers le dossier | 'Ly |~ | ¢ X | e~ B ~ W ~ | C Rechercheavancée % Voir "Ma Journée”

Mon statut ) Boite de réception | @) Cametdradry 10Ut Envoyer etrecevoir fdeﬁﬂwi &4 Projets

En ligne Absent Occupé Invisible Recevoir tous
. My Inbox = Emoyertos {
UVCTest1 - Profil professionnel (En ligne) | | poccier des messages < Afficher la fenétre des résultats des envois et des réceptions Regu
0 -, Boite de réception Al 15 [ 22 oct, 2015

Autres contacts «& Boite d'envoi
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3. En cliquant sur l'option Afficher la fenétre des résultats des envois des réceptions une fenétre
apparait et montrera tous les messages envoyés et regus.

—~ A
) Résumé des envo/recy x

Email account Status Messages
2 g 27 févr. 2017 13:11:25: Dossiers en cours de synchronisation

0 Dossier des messages
Synchronisation des dossiers terminée

27 féur. 2017 14:41:47: Messages en cours de synchronisation - INBOX
0 messages regus

Close

IMPRESSION

L'option impression permet d’imprimer le courriel sélectionné sur 'imprimante configurée sur votre
poste de travaille.

Pour imprimer un courriel suivez les étapes suivantes:

1. Sélectionnez le courriel a imprimer provenant de n’'importe quel dossier situé dans votre Module de
boite de réception.

2. Cliquez le bouton Imprimr situé au-dessus.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allerd.. Outils Fenétre 7

Nouvesu message '+ Répondre ') Répondre atous g Transférer Déplacer vers ledossier | 'Oy | <7 X o7 M~ W+ | (4 Rechercheavencée 9% Voir "Ma Journée"
4 ) Boite de réception | /@) Camet d'adresses | #7 Taches | 1 Notes | (B agends | [ Rangemenldeﬁzhuﬁts
My Inbox ~
Dossier des messages DI be Objet Recu Taille
= Boite de réception 2 [ —x WC Welcome! 22 oct. 2015 0 bytes

«£ Boite d'envoi

3. Sélectionnez les paramétres de I'impression disponibles sur I'écran.

&) Imprimer x
Sortie d'impression
@ imprimants O Ecran () Fichier HTML () Fichier Adobe PDF (Caractres Unicode nen pris en charge)
Messagerie Message
[ Message
Page
Taille du papier: | Lettre v
Orientation Marges (pouces)
@® Portrait Geuche (0.3 Haut: 0.25
OPaysage  proiter |03 Bas: 05
Annuter

4. Cliquez le bouton OK.

SUPRESSION D'UN COURRIEL

En tout temps un courriel peut étre supprimé de n’importe quel dossier (sauf le dossier de boite
d'envoie) situé dans le Module de Boite de Réception.

Pour supprimer un courriel suivez les étapes suivantes:

1. Ouvrez le dossier situé dans le Module de boite de réception et choisissez le courriel que vous voulez
effacer.

Module de la boite de réception Vers. 8 Page 5 of 20



2. Cliquez sur le bouton X rouge situé en haut de I'écran pour effacer le courriel.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Aller a.. Outils Fenétre 7

Nouveau message -~ Répondre -, Répondre d tous 4 Transférer Déplacer versledossier | 'Ly ¥ | €7 57 | [ ~ W~ | CL Rechercheavancée 9 Voir "Ma Journée"
> 5 Boite de réception | /& Camet dadresses | =7 Taches | 1 Notes | () Agenda | [, Rangement de fichiers
My Inbox ¥
Dossier des messages e’ v @ De Objet Regu Taille
= Boite de réception ol W Welcome! 22 oct. 2015 0 bytes

£ Boite d'envoi
<7 Messages envoyés

*\ Brouillons

Cette opération va transférer le courriel effacé dans le dossier Messages supprimés. Pour effacer les
courriels dans le dossier Messages supprimés il faut cliquer a droite sur ce dossier et choisir I'option
Vider la corbeille.

Prendre note: Une fois la corbeille vidée ou que vous auriez effacé un courriel a partir du dossier
Messages supprimés cette action ne peut plus étre annulée.

) UVE - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outils Fenétre ?

Nouveau message '+ Répondre ', Répondre atous g Transféres
s =) Boite de réception | (& Camet d'adresses | 7 Taches  ©
My Inbox ~
Dossier des messages a}[ e ¢ 0 De

>+ Bote de réception o T
& Boite d'envoi
11 Messages envoyés
*\ Brouillons

L Modeles
T Messages supprimés
Nouveau dossier...
X Rechercher dossiers

» Ay

Nouveau dossier de recherche...

Modifier dossier...

Courriels de client & p S

Misc. Emails Vider la corbeille.

Shared Emailt
TS Modifier liste des dossiers...

5 : ;
Rl tnadeon Personnaliser vues/Rechercher dossiers...

Actualiser

UTILISER ET CREER UNE ACTION RAPIDE

Une Action rapide est une option qui vous permet de créer et d’assigner une action a un courriel une
fois que ce courriel a été envoyé avec succeés. Par exemple cett eoption peut indique un courriel comme
lu ou le marquer comme un suivi pour que vous puissiez y répondre a un autre temp de la journéee un
ou un autre jour. Vous pouvez également déplacer les courriels a un dossier en utilisant I'option Action
rapide. Ces Action rapide sont importantes si elles sont constamment répétées dans un Module de
Boite de réception. La tache peut maintenant étre simplifiée en sélectionnant une Action rapide a
partir du menu déroulant. Il y a 11 Actions rapides a votre disposition.

Pour créer une action rapide utilisez les étapes suivantes:

1. Cliquez le bouton Actions rapides situé en haut de I'écran.

) UVC - Universal Village Collaberation Suite
Fichier Affichage Message Messager Alleri.. Outils Fenétre 7

Nowveau message .+ Répondre s Répondre 3tous i Transférer Déplacer vers le dossier | 'y X | lav M - W~ | O Rechercheavancée S Voir "Ma Journée”
> ) Boite de réception | /@) Camet d'adresses | 1 Taches | “\ Notes | (. Agenda | B Rangement de fichiers | {8} Prd Actions rapides |
My Inbox ¥
Dossier des messages | e ¢ 0 2 De Objet Regu Taille
> Baite de réception = & e Welcome! 22 0ct. 2015 0 bytes

£ Boite d'envoi

Cliquez sur I'option Modifier actions rapides.

2. Cliquez le bouton Nouvelle action pour créer la nouvelle action rapide.

) Préférences et options... X
Messagerie Actions rapides
(2] Actions rapides
Nom d'action Raccourci Nouvelle action
Supprimer
Modifier
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3. Entrez le nom de l'action.

) Actions rapides

Nom d'action: | Bouger vers dossier courriels de clients Raccourci:
Example: Ctrl+Q 1

Effectuez les actions suivantes: * Supprimer Nouvelle action

Déplacer le message vers le dossier Boite de réception

Vous pouvez méme ajouter un Raccourci (non obligatoire) pour cette nouvelle action.

4. Dans la colonne Effectuez les actions suivantes sélectionnez une action disponible dans ce menu
déroulant.

) Actions rapides

MNom d'actien: Bouger vers dossier courriels de clients Raccourci:
Example: Ctrl+Q 1

Effectucz les actions suivantes: ¥ Supprimer Nouvelle action

DBépiacer le message vers Ie dossier

T Boite de réception

Déplacer le message vers le dossier
Copier message dans dossier
Transférer message

Répondre avec modéle

Marquer comme lu

Marquer comme non lu
Supprimer message

Marquer pour effectuer un suivi
Appliquer catégorie

Marquer comme courrier indésirable
Marquer comme pas indésirable

5. Sur le cété droit sélectionnez le dossier pour lequel cette Action rapide sera appliquée.

) Actions rapides

X

MNom d'action: Bouger vers dossier courriels de clients Raccourci:

Example: Ctri+Q 1

Effectuez les actions suivantes: ¥ Supprimer Nouvelle action
Déplacer le message vers le dossier Courriels de client a partager v

Misc. Emails

INBOX

[Grmail]

Al Mail

Drafts

Important

Sent Mail v

6. Ajouter une seule action ou plusieurs actions a une seule Action rapide. Cliquez simplement sur le
bouton Nouvelle action pour ajouter une deuxiéme, troisieme, etc. nouvelle action.

) Actions rapides

X

Mom d'acticn: Bouger vers dossier courriels de clients Raccourci:

Example: Cerl+Q 1

Effectuez les actions suivantes: ¥ Supprimer Mouvelle action

Déplacer le message vers le dossier Courriels de client & partager

Prendre note: Cliquez sur le boutton Supprimer

pour supprimer une nouvelle action que vous ne
voulez plus.
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7. Cliquez le bouton OK pour sauver votre Action rapide.

Vous aurez maintenant la capacité de choisir ces nouvelles Action rapide que vous avez créées en
cliquant le bouton Action rapide et en sélectionnant celles que vous voulez.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allerd.. Outils Fenétre ?

Nouveaumessage 2+ Répondre . Répondredtous iy Transférer Déplacerversledossier | ox v | &7 X | [o7 | [ = W+ | C{ Rechercheavancée % Voir"Ma Journée”
> 5 Boite de réception | [ Comet dadresses | 7' Taches | “1 Notes | (% Agenda | [ Rangement de fichiers | {8 Eogeyes doss e pidechnt) {
My Inbox ¥ Modifier actions rapides .. t
Dossier des messages || e i De Objet Requ Taille
=» Boite de réception a — wc Welcome! 22 oct. 2015 Obytes

£ Boite d'envoi

L'option Actions rapides aprés avoir envoyé sera disponible quand vous créez un nouveau courriel
ou que vous Yy répondez ou que vous faites suivre un courriel. L'Action rapide sera appliquée
automatiquement.

Sans titre - Message - o %

Fichier Modifier Format Fichier joint Outils Fenétre 7

Envoyer | ] Enregistrer comme brouillon <7 | O @ %~ 8 & - W~ 2t contacs
& | |
Masquerles Ce et Cei Actions rapides aprés aveir enveyé: Aucune actio
e ||
ca ||
Objet:
Arial |12 ~ T B I U =E=== = i= &= =
"
v

APPLIQUER DES CATEGORIES A VOS COURRIELS

UVC fournit la capacité d'appliquer des Catégories a tous vos courriels. C’est particulierement utile si
vous préférez catégoriser les courriels suivant une priorité spécifique par exemple. Il y a deux fagons
différentes d’appliquer des Catégories a un courriel.

Pour appliquer une Catégorie a votre courriel suivez les étapes suivantes:

1. Choisissez n’importe quel courriel dans n’'importe quel dossier situé dans votre module Boite de
réception.

2. Cliquez sur la fleche pointant vers le bas a c6té de I'icone Catégorie situés en haut au millieu.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Aller.. Outils Fenétre ?

Nouveau message i/ Répondre ) Répondre a tous g Transférer Déplacervers ledossier | % = | & X s~ | A ‘v W7 = | C4 Recherche avancée "% Voir "Ma Journée”
> § Boite de réception | B Camet d'adresses | 21" Taches | f4 Notes | (B Agends | BBy Rangement de fichiers | i) Projets | (] Assurance I
() CortedeFete
=
My Inbox @  Hypothique l
Dossier des messages o[ v @ De Objet B8 important Taile
-+ Boite de réception > 4 uve Welcome! B  Intemnationale Obytes
£ Boite d'envoi @ Mes contact personnel
. . #  Personel
91 Messages envoyés

* Brouillons.

3. Choisissez les Catégories dans la liste fournie pour I'appliquer au courriel que vous avez sélectionné.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allerd.. Outils Fenéire ?

Nouveau message .+ Répondre ' Répondre atous g Transférer Déplacer vers ledossier | 'Ly ¥ | &7 v | B = W ~ | CX Rechercheavancée % Voir "Ma Joumée"
3 5 Boite de réception | [ Camet dadresses | = Taches |\ Notes | (2 Agenda | BB Rangement de fichiers | {8} Projets
My Inbox ¥
Dossier des messages | er v De Objet Recu Taille Date d'envoi 4]
-+ Boite de réception a = UvC Welcome! 22 oct. 2015 0 bytes 22 oct. 2015 @ Important

& Boite d'envoi

51 Messages envoyés
Vous pouvez appliquer autant de Catégories que vous voulez a un seul courriel.

1. La seconde méthode d’application de Catégories a un courriel est de sélectionner un courriel de
n’importe quel dossier situé dans le module Boite de réception.
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2. Cliquez sur la colonne vide sous I'en-téte Catégories de votre courriel sélectionné.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Aller 3. Outils Fenétre ?

Nouveau message ' Répondre . Répondredtous i Transférer Déplacer vers le dossier | ‘O3 = | ¢ X | [8~| B ~ W ~ | 4 Rechercheavancée 5% Voir "Ma Journée"
s 5 Boite de réception | (&) Camet dadresses | 7 Taches | “1 Notes | (2. Agenda | B Rangement de fichiers | {8 Projets

My Inbox ¥

Bossegdes pessges ) = T De Objet Regu Taille Date d'envoi &

* EREE LT = o e Welcome! 22 oct. 2015 0 bytes 22 0ct. 2015
£ Boite d'envoi

£ Messages envoyés

Marquer
[l Fichiers joints
Lire/Répondre

¥ De
A
Prendre note: si vous ne voyez pas l'en-téte de colonne iy ouiet
Ve - . . . ~  Regu
Catégories alors cliquez sur le boutton droit de votre souris sur | C_jégm
~ Taille

n’importe quelle en-téte et ajoutez votre en-téte de Catégories a
votre groupe d’entétes visibles dans votre module de Boite de oot oo
réception. 2] e

Courrier indésirable

Compte de messagerie

<

“7 Tache/Note

¥ Redimensionnement automatique des colonnes pour s'adapter & la largeur

Réinitialiser I'ordre de tri

Sélectionnez n’importe quelle Catégorie qui nécessite d’étre appliquée au courriel qui a été sélectionné.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Aller .. Outils Fenéire 7

Nouveau message 5/~ Répondre s Répondred tous iy Transférer Déplacer vers le dossier | ' = | ¢ X 67 B - W - | O Rechercheovancée 9% Voir "Ma Joumée"
s 5 Boite de réception | (@) Camet d'adresses | 7 Taches | “\ Notes | (2 Agenda | B, Rangement defichiers | {8 Projets
My Inbox ¥
Dossier des messages 1| | e | De Objet Resu Taille Date d'envoi L]
« Boite de réception =1 o WC Welcome! 22 oct. 2015 0 bytes 22 oct. 2015
& Boite d'envoi [ &) Assurance
) Messages envoyés O & Carte de Fete
A O @& Hypotheque
“, Brouillons. Ooa Important
\ Modéles [ @ Intemationale
T Messages supprimés Welcome! [ @ Mes contact personnel
[ @ Personel
X Rechercher dossiers De: UVC
) UVC - Universal Village Collaberation Suite
Fichier Affichage Message Messager Aller.. Outils Fenétre ?
Nouvesu message '+ Répondre =+ Répondre atous i Transférer Déplacervers le dossier | 'y ¥ | X 57 | [ v W = | C Rechercheavancée 9% Voir "Ma Journée
S —
5 Boite de réception | (&) Camet d'adresses | =7 Taches | “\ Notes | (% Agenda | [, Rangement defichiers | (88} Projets
My Inbox ¥
Dossier des messages bl | s L] De Objet Recu Taille Date d'envoi [}

= Boite de réception at & uvC Welcome! 22 oct. 2015 Dbytes 22 oct. 2015 @8 () InternationaleHypothéque, Personel
& Boite d'envoi

£ Messages envoyés

*\ Brouillons

FAIRE UN SUIVI

Cette option s’agit de retenir un courriel pour en faire un suivi et pour établir un rappel dans un le module
de Boite de réception.

Pour retenir un courriel afin de faire un suivi suivez les étapes suivantes:
Trouvez et sélectionnez le courriel pour lequel un suivi sera ajouté.

Cliquez le drapeau bleu Suivre situé au haut dans le module de Boite de réception.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allerd.. Outils Fenétre ?

Nouveau message i/ Répondre .+ Répondre dtous gy Transférer Déplacer vers le dossier | 3 = | X s~ B~ ‘fJ‘- 4, Rechercheavancée 59 Voir "Ma Journée”
s ) Boite de réception | (@) Camet dadresses | 7 Taches | © Notes | (B Agends | BB Rangement defichiers | (8 Projets
My Inbox ~
Dossier des messages g w R De Objet Regu Taille Date d'envei
= Baite de réception P —» UVC Welcome! 22 oct. 2015 0 bytes 22 oct. 2015

& Boite d'envoi
i Messages envoyés

\ Brouillons

Entrez la Date de rappel pour le suivi.
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4. Sélectionnez le genre de suivi qui sera fait a partir de la 3 Rappel pour Welcore! x

liste déroulante que I'on retrouve sous 'option Message Vous pouvez vair gt définir un rappel pour catta saisic
de rappel.

Date de rappek: | £ | [ Afficher heure
Entrez le statut dans le Définir le status de rappel pour AT : -
a partir d’une liste d’options. Dans la plupart des cas le e -
Définir rappel

statut de rappel aura le statut marqué et vous pourrez

changer de statut quand votre suivi sera complété.
Annuler

) Rappel d'slerte bed

Etablissez un rappel en cliquant le bouton Définir rappel. | ostiic un rappet esterts do s
A) Cliquez le bouton Heure Alerte.

B) Entrez le moment ou vous aimeriez étre alerté. Heurshlers | 2 o

C) Sélectionnez I'endroit ol vous aimeriez qu’on vous :;:e’,‘-:men::.m

alerte en mettant un crochet vis-a-vis 'option  appropriée. Uadresse dutélEohone portable est Fadresse e-mllsemant 3 el
. . . sy 2 . d'avis ou de SMS de votre téléphone portable.

D) Si vous avez choisi un courriel ou un téléphone mobile, Bl e ot [r@reie

entrez votre adresse et votre numéro de téléphone. [ Message nstantane UV

E) Cliquez le bouton OK. B

La possibilité de créer un suivi demain, dans deux jours ou la semaine prochaine est aussi accessible.
Ces options sont disponibles quand vous cliquez la fleche pointée vers le bas tout prés du drapeau bleu
Suivre.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Aller 3. Outils Fenétre 7

Nouveau message 2 Répondre =2 Répondre atous i Transférer Déplacervers le dossier | 'y T | ¢ X e~ | B~ ‘ﬁ':"v 4, Recherche avancés 9% Voir "Ma Journée"
- sccntion | . —— . 5 h ] Suivi demain
Boite de réception Camnet d'sdresses Tiches Notes | (£ Agenda Rangement de fichiers | (8 Projets
Suivi dans deux jours
-
My Inbox Suivi la semaine prochaine
Dossier des messages 4| e ] De Objet Regu Date denvoi

Date de suivi personnalisé
- Boite de réception - e Ve Welcome! 22 oct. 2015 = 22 oct. 2015

& Boite d'envoi
£ Messages envoyés

*\ Brouillens

Prendre note: A la date d’échéance du suivi le courriel va se voir nettement a la téte de vos
courriels dans votre module de Boite de réception. Ces courriels vont également se voir sur le
panneau Voir Ma Journée.

OPTIONS DE RECHERCHE RAPIDE ET AVANCE

Le module de Boite de Réception vous permet de réaliser une recherche rapide dans tous vos
dossiers ou seulement sur un seul dossier choisi dans votre module de Boite de réception. La capacité
de faire une recherche avancée pour une recherche plus précise sur vos courriels est également
possible.

Pour faire une recherche rapide veuillez suivre les étapes suivantes:

Cliquez sur la fleche pointant vers le bas tout proche de recherche rapide.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite

Fichier Affichage Message Messager Aller a.. Outils Fenétre 7
Nouveau message .+ Répondre s Répondreatous gy Transférer Déplacervers le dossier | g ¥ | ¢ X Al IR AR A, Recherche avancée 507 Voir "Ma Journée”
e Boite de réception | /@) Camet d'adresses | =7 Taches | “\ Mates | (B Agends | BB Rangement defichiers | 8 Projets
My Inbox ~
Dossier des messages bl s ] De Objet Regu Taille Date d'envoi 4]
= Boite de réception a3 —* WvC Welcome! 22 oct. 2015 Obytes 22 0ct. 2015

£ Boite d'envei

Vous avez la capacité de faire une recherche rapide pour un dossier sélectionné ou pour tous les
dossiers.

) WVC - Universal Village Cellaberation Suite
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outils Fenétre ?

Nouveau message 2 Répondre s Répondreatous g Transférer Déplacervers ledossier | 'Oy~ | < ¥ 6 | B ~ W = | (4 Rechercheavancée 592 Voir "Ma Joumée"

’ Boite de réception | [ Camet d'sdresses | 7 Taches | 1 Notes| (5. Agends | BB Rangement de fichiers | (8} Projets

My Inbox ~
Dossieqdes messoges b I P 0 D De Objet Recu Taille Date d'envoi Bl Rechercher e dossiers8
" Rechercher tous lesdoss
e Welcome! 2 0ct. 2015 0bytes 2 0ct.2015
o Search Al Fields
= Messages envoyés Search From/To Only

"\, Brouillons
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3. Tapez le mot-clé dans le champ recherche rapide.
Automatiquement votre recherche commencera a chercher tous les courriels (les sujet, les message
courriels, les champs A, Cc, etc.) pour le mot-clé. Une fois la recherche complétée UVC va vous montrer
les résultats.

Prendre note: La recherche rapide va montrer seulement les courriels qui ont le mot-clé a l'intérieur du
courriel. Si le mot est suivi par un autre mot sans un espace, ce courriel ne fera pas partie des
résultats recherchés.

Pour réaliser une recherche avancé veuillez suivre les étapes suivantes:

1. Cliquez le bouton Recherche avancé en haut de votre module de Boite de réception.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allerd.. Outils Fendtre 7

Mouveau message ./ Répondre ' Répondredtous g Transférer Déplacerversledossier | " = | &7 X% 5 | @ -~ W ~ | 4 Rechecheavancée % Voir "Ma Journée”
s = Boite de réception | (&) Camet d'sd =7 Taches | © Notes | (B0 agends | B R t de fich £ Projet
oite de réception arnet d'adresses aches otes | (£ Agenda angement de fichiers | (& Projets
My Inbox ~
Dossier des messages e ¢ m De Objet Regu Taille Date d'envoi
= Boite de réception P & WC Welcome! 22 oct. 2015 0 bytes 22 oct. 2015

«& Boite d'envoi

] Messages envoyés

2. Cette option va montrer les filtres de recherche avancée disponibles qui sont dans votre module de
Boite de réception. Choisissez d’abord si vous voulez rechercher les filires correspondant a toutes les
options suivantes ou correspondant a I'une des options suivantes.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allerd.. Outils Fenétre ?

Mouveau message 4/ Répondre ' Répondre dtous i Transférer Déplacerversledossier | 'y = | & X | [6~ B = W - | C{ Rechercheavancée % Voir "Ma Journée"
> = 5 N e y 2 o ¢ B %
5| Boite de réception Camet d'adresses Tiches Notes | (2 Agenda | [ Rangement de fichiers | 8 Projets
My Inbox ~

Dossier des messages

* (O Mstch all of the following @ Match any of thefulluwmg)

Subject contient

> Boite de réception
«£ Boite d'envoi

9 Messages envoyés

L'option Filtres correspondant a toutes les options va utiliser tous vos filtres pour rechercher vos
courriels. Seulement les courriels correspondant exactement a vos filtres de recherche vont faire partie
des résultats de votre recherche. Si aucun courriel ne correspond a vos filtres de recherche aucun
résultat ne sera disponible.

L'option Filtres correspondant a I'une des options suivantes va utiliser tous vos filtres pour
rechercher vos courriels. Seulement les courriels correspondant a I'une des options vont faire partie des
résultats de la recherche. Si aucun courriel ne correspond pas a acune des options suivantes aucun
résultat ne sera disponible.

3. Cliquez sur la premiere colonne pour afficher vos premiéres options de filire. Vous avez plusieurs
options qui seront disponibles.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outils Fenétre 7

Neuveaumessage . Répendre ' Répondreatous i Transférer Déplacerversledossier | 'op ~ | €00 X | [~ | [ = W - | A Rechercheavancée S Voir "Ma Joumée"
i 5 Boite de réception | /@) Camet d'sdresses | 7 Taches . Notes | (8 Agenda | B Rangement de fichiers | (&) Projets

My Inbox ™

Dossier des messages “

O Match all of the following ®) Match any of the following

" Bolte de réception

Subject v | contient
e ;
) Messages snvayés From
“\. Brouillons Body
< Modal Wil Account
s Hease Sent Date
T Messages supprimés Priority
4 Rechercher dossiers To Taille Date d'envoi
» Avery E( Dbytes 22 0ct. 2015
ize
Courriels de client & partager Junk
Resd
B Misc. Emails €
Flagged
Shared Emails Attachment
DET"OVC

A: & UVC Testl
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4. Cliguez sur la deuxieme colonne pour voir les options disponibles pour le filtre.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outils Fenétre 7

Nouveau message

) Boite de réception
My Inbox ¥

Dossier des messages

i Répondre . Répondredtous i Transférer |

[ Carnet d'adresses

=T Taches

O Match all of the following @ Match any of the following

, 'z
Déplacer vers le dossier | '

X | B~

P = W7~ | CL Rechercheavancés 5% Voir *Ma Journée"

‘1 Notes | B\ agenda | [, Rengement de fichiers | {8 Projets

< Boite de réception Z
Subject ontient v
& Boite d'envoi = 2
i1 Messages envoyés ne contient pas
“\ Brouillons est
'est
1 Modéles " stpas
commence par
7 Messages supprimés [fini par
& e T e W R De Objet Requ Taille Date d'envoi ]
» Avery e LV Welcome! 22 oct. 2015 Obytes 22 oct. 2015
I Courriels de client 2 partager
[ Misc. Emails
Welcome!
Shared Emails
Der UVC

5. Dépendant de la sélection de la deuxiéme colonne, la troisieme colonne pourraient étre éditables pour
taper afin de spécifier un mot-clé ou encore il pourrait y avoir différentes options disponible sous le
menu déroulant ou encore il pourrait ne pas étre éditable du tout.

Troisiéme option éditable.

() Match all of the fellowing  (® Match any of the following

Subject contient

~. Rechercher

=] Sauvegarder

Options disponibles dans menu déroulan.

(O Match all of the following @) Match any of the following

Priority est ~

Bas
Mormale
Elevé

A Rechercher

|'<| sauvegarder

Troisieme option non éditable (espace vide non éditable).

(O Match all of the following (®) Match any of the following

Read est

~ Rechercher

[ Sauvegarder

6. Une fois que vous avez créé votre premier filtre vous avez la capacité d’en ajouter un deuxiéme, un
troisieme, un quatrieme filtre etc. a cette Recherche avancée. Ce n’est pas obligatoire, mais I'option est
Ia pour limiter les résultats de la recherche.

Cliquez le bouton avec le symbole + pour ajouter un nouveau filtre
Cliquez le bouton avec le symbole — pour effacer n'importe quel filtre ou tous les filtres.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite - u] x

Fichier Affichage Message Messager Aller a.. Outils Fenétre ?

Nouvesu message 2/ Répondre . Répondre dtous _ Transférer [ Déplacerversledossier | "oy = | &7 X | 5~ | [ = W v | 4 Recherchesvancée % Voir "Ma Journée”
> = P o . e . B B &
5 Boite de réception | [8) Camnet d'adresses | 7 Taches Notes | (B4 Agenda Rangement de fichiers | (8 Projets
My Inbox ~ Toutsmener | Mo s | wssssges sves s | ¥ sume
Dossier des messages «
() Match all of the following @) Match any of the following
> Bofte de réception
Read est *

& Boite d'envoi

£ Messages envoyés
“\ Brouillons

“\ Modéles

. Rechercher

] Sauvegarder

T Messages supprimés

7. Une fois que vous avez ajouté tous les filtres cliquez le bouton Rechercher pour commencer votre
recherche. Vous allez voir le message en bas quand votre recherche est complétée.

La liste des messages est filtré par une recherche active.
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SAUVER UNE RECHERCHE AVANCEE

Si pendant une journée, une semaine, un mois vous faites la recherche pour la méme information, UVC

a la capacité de sauver vos recherches avancées.

Pour sauver vos recherches avancées veuillez suivre les étapes suivantes:

1. Quand votre filtre (ou vos filtres) ont été ajoutés a une recherche avancée, cliquez le bouton

Sauvegarder qui se trouve a droite.

£ UNC - Universal Village Collaboration Suite

Fichier Affichage Message Messager Allera... Outils Fenétre ?

Nouvesu message 52 Répondre ' Répondre dtous i Transférer Déplacerversledossier | x ~ | < X | [~ | ) v W = | "\ Rechercheavancée % Voir "Ma Joumée”
s 5 Boite de réception | /& Camet dadresses | ™7 Taches |\ Notes| (2 agenda | [, Rangement de fichiers | {8} Projets
My Inbox ~ Tout sffcher | Nom s | Mesages svec suivi | = Aume
Dossier des messages “

) Match all of the following @) Match any of the following

<> Boite de réception
Read est

& Boite d'envoi

<) Messages envoyés

, Brouillons

. Modéles

~. Rechercher

|5/ Sauvegarder

T Messages supprimés

2. Dans cette nouvelle fenétre de Recherche de la définition de la vue ajoutez un nom a cette recherche

qui apparaitra comme étant le nom de la recherche.

Cliquez le bouton OK pour sauver et ajoutez cette nouvelle recherche avancée dans I'application UVC.

:) Rechercher la définition de la vue X

Rechercher le nom de la vue: |[{GINNE RNV Y I I T

@ Enregistrer en tant que vue O Enregistrer en tant que dossier de recherche (Dossier virtuel)

() Faire correspondre toutes les don... (@) Faire correspondre n'importe laquelle des données <

Objet contient uvC

Annuler

3. Les options Recherche avancée qui sont sauvées et qui sont disponibles seront situées sous le menu

Autre.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outils Fenétre 7

Mouveau message Répondre Répondre a tous Transférer Déplacer vers le dossier ':‘ - - - -

) Boite deréception | (€ Camet d'adresses | 7 Taches | Notes | (2 Agenda [ Rangement defichiers | (&) Projets

My Inbox ¥

Dossiegdes mevages) : O Match all of the following @ Match any of the following

<> Bote de réception
Subject contient uvc

& Boite d'envoi

£ Messages envoyés

*\, Brouillons

\ Modéles

A, Recherche avancée 5% Voir "Ma Journée"

s || | e | Shm

Messages lus

Courrier indésirable
Recherche UVC

Personnaliser vues/Rechercher dossiers...

T Messages supprimés

4. De ce menu Autre vous pouvez aussi modifier et
voir vos recherches avancées sauvées.

-~
. Rechercher vues

Rechercher le nom de lavue Type

Recherche UVC Rechercher vue

Vous pouvez Supprimer une recherche
sélectionnée qui n’est plus nécessaire ou vous
pouvez ajouter un nouveau filtre & une recherche
déja sauvée en sélectionnant la recherche
avancée de votre choix et en cliquant le bouton
Modifier. Notez que vous pouvez aussi créer une

nouvelle recherche avancée dans cette fenétre en
cliquant le bouton Nouvelle vue de recherche.

Module de la boite de réception Vers. 8

. Rechercher

[ Sauvegarder

Mouvelle vue de recherche
Supprimer
Modifier

i3 &

Annuler
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DIFERRENTES OPTIONS DE VISUALISATION DES COURRIELS

Localisé en haut, du c6té droit du module de la Boite de réception, vous pouvez sélectionner si vous
voulez exclure les courriels indésirables, tout afficher tous les courriels, montrer les courriels non
lus ou montrer les courriels qui ont des messages avec suivi.

) UVC - Universal Village Collzboration Suite - o x
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outils Fenétre ?
Mouveau message .+ Répondre . Répondredtous s Transférer Déplacer vers e dossier | ‘O3 = | X 67 | B ~ W ~ | C Rechercheavancée %% Voir "Ma Journée®

= Boitederéception | /&) Camet d'adresses | 7 Taches | 7 Notes | (% Agenda [ Rangementdefichiers (&) Projets

My Inbox ¥ i (&t-

Dossier des messages e ¢ m De Objet Recu Taille Date d'envoi ]
« Boite de réception =] e UVC Welcome! 22 oct. 2015 0 bytes 22 oct. 2015 ~

£ Boite d'envoi

e || T || s | e | © A)

2] Messages emvoyés

Les Autres options sont des filtres pour montrer les messages lus ou les courriers indésirables ou tout
autres filtres de recherche avancée qui ont été sauvés.

= I
Messages lus

Courrier indésirable
Recherche UVC

Personnaliser vues/Rechercher dossiers...

DOSSIER DES MESSAGES

Tous les courriels de dossiers des messages seront inscrits sous le titre Dossier des messages.
A défaut vous pourrez voir votre Boite de réception, Boite d'envoie, Messages envoyeés, Brouillons,
Modele, Messages supprimés, ainsi que votre dossiers de recherche.

) UVE - Universal Village Collaboration Suite - o X

Fichier Affichage Message Messager Aller 3. Outls Fenétre 7

Nouveau message 2+ Répondre ;s Répondredtous g Transférer Déplacer vers le dossier 'J ~ | @ X 6~ @ > W~ A, Recherche avancée "% Voir "Ma Journée"
» = P Y . > T . ™
=) Boite de réception | /&) Carmet d'adresses Tiches Notes | (£ Agenda | [, Rangement de fichiers | {8 Projets
My Inbox ~ ésravies | Toutaffcher | Nonws | Messages svec suni |  Auwe

Dossier des messages || e L] De Objet Regu Taille Date d'envoi a
« Boite de réception Pr = wC Welcome! 22 oct. 2015 0 bytes 22 oct. 2015 "
«£ Boite d'envai

£ Messages enveyés

*\ Brouillons

\ Modéles
7 Messages supprimés v

X Rechercher dossiers

Welcome!
De: UVC

Vous pouvez créer un nouveau dossier de courriels et lui attribuer une couleur si nécessaire.
Pour créer un nouveau dossier de courriels veuillez suivre les étapes suivantes:

1. Cliquez a droite de votre souris n’importe sur la section en bleu et sélectionnez I'option Nouveau
dossier.

) UVE - Universal Village Collaboration Suite - o X
Fichier Affichage Message Messager Aller3.. Outils Fenétre ?

MNouveau message - Répondre -, Répondre atous 4 Transférer Déplacerversledossier | ‘G~ | & X | [e~ | B < W~ | O Rechercheavancée 5% Voir "Ma Joumée®
s 5 Boite de réception | /@ Camet dadresses | ™7 Taches | 1 Notes | (£ Agenda | [ Rangement de fichiers | 8} Projets
My Inbox ~ cclure naésirabies | Toutaficher | Man s | Messages avec sumi | ¥ Aume
Dossier des messages | = (] De Objet Recu Taille Date d'envoi @

« Boite de réception a1 * WC Welcome! 22 oct. 2015 0 bytes. 22 oct. 2015 ~
«£ Boite d'envoi
£ Messages envoyés
\ Brouillons,
. Modéles
T Messages supprimés v
X Rechercher dossiers
Welcome!
Nouveau dossier..
Nouvesu dossier de recherche. Texte en clair Tous les en-tétes
Medifier dossier...
Supprimer dossier...
Modifier liste des dossiers.

Personnaliser vues/Rechercher dessiers...

Ly
Actualiser ﬂ
Welcome to UVC
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2. Entrez une Description et choisissez une couleur si nécessaire.

) Détails du dossier X ’m’il—’—’_D
Vous pouvez consulter et modifier les préférences suivan... ,i,il_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_lili
1 [ T

-~ _ [ ¢
Description: | Couriels Chantal |i|i|i|—|—|—|—|—|—|—|—|_|_|_|_
Coias 1 1 =

I I I 1 A A I

e poriage EEEEEEr rrrrrrnrnr
I 1 O I

G | Plus cle coulewrs...

3. Cliquez le bouton OK pour sauver le nouveau dossier de courriels.
Il apparaitra sous votre Dossier des messages avec la couleur suivant le choix spécifié a la 2e étape.

~ Boite de réception "_‘ &
My Inbox ¥
Dossier des messages <
«.» Boite de réception
«& Boite d'envoi
=1 Messages envoyés
*, Brouillans
* Modeles
T Messages supprimés
% Rechercher dossiers

B Couriels Chantal

Pour supprimer un dossier de courriels veuillez suivre les étapes suivantes:

= Boite de réception | /@0 Camet d'adresses | 7" Tiches

1. Cliquez a droite sur le dossier courriel de votre choix.

My Inbox ~
2. Sélectionnez I'option Supprimer dossier & partir des options qui " . g | LALARELIL L,
sont en vue. & Bofte denva
21 Messages envoyés

Prende note: cette action ne peut pas étre renversé. Si vous \ Brouilons
effacez le dossier, tous les courriels dans ce dossier seront aussi =~ :“é'“ o
effacés. Si quelques courriels étaient reliés a un contact dans : th:pm
votre module de Carnet d'adresses, tous ces courriels ne vont B Couriels Chantal ——
plus apparaitre dans les activités quotidiennes de ces contacts. T

Modifier dossier...

Supprimer dossier... f—

Medifier liste des dossiers...

Personnaliser vues/Rechercher dossiers...

Actualiser

DEPLACER UN COURRIEL D'UN DOSSIER DE COURRIELS A UN AUTRE DOSSIER

Sous le module Boite de réception vous pouvez déplacer les courriels d’'un dossier a un autre dossier
en prélevant le courriel (ou les courriels) de votre choix et en le (les) déplagant dans un autre dossier.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite - o x
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outils Fenétre 7

Nouveau message .+ Répondre __ Répondre a tous Transférer Déplacer versle dossier | ¥ * | & [ - IR i Al Recherche avancée 9% Voir "Ma Journée"
9 p P = P @ ) \ ¥

) Boite deréception | &) Camet dadresses | =7 Taches | ©1 Notes | (2 Agenda | B Rangement defichiers | (8] Projets

My Inbox ¥ clore indésiables | Toutsfficher | Nonlus | Messages svec suii | ¥ Autre
Dossiegdes messages |1 [N ] De Objet Regu Taille Date d'envoi ®
RIS a v wiC Welcome! 22 oct. 2015 Obytes 22 0ct. 2015 ~

& Boite d'envoi

] Messages envoyés

*\, Brouillons

. Modéles

T Messages supprimés
4 Rechercher dossiers

Couriels Chantal
Welcomely VC

K B UvC Test [HTML Texte en ciair Tous les en-tétes
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AFFICHAGE DES DOSSIERS DE VOS COMPTES COURRIELS DE TIERCE PARTIE

) UVC - Universal Village Collaboration Suite

UVC vous permet d’ajouter n'importe quel compte de courriel POP3 et Ficher Affichage Message Mestager Alerd.: Oubls Fende ?

IMAP comme Gmail, Outlook ou Hotmail. —— e
Boite de réception Carnet d'adresses | &7~
. . . e s My Inbox >
Vous verrez que tous les dossiers de courriels qui sont afiliés a ces Dossir des messages Aol v @
comptes courriels sous le nom de section Dossiers de messages. lls T : =
seront clairement identifiés sous le compte courriel approprié qui a été 9 Mesages emoyis
configuré dans UVC. et
T Messages supprimés
Cliquez n'importe quel dossier pour voir son contenu.

£7 I uvcb13@gmail.com ™

> INBOX
4 [ [Gmail]
All Mail
Drafts

Important Welcome!

Sent Mail De: WVE
Spam A: & UVC Test
Starred > Ouvrir litem Lig
Trash
|

AJOUTER UN COMPTE DE MESSAGERIE DE TIERCE PARTIE

Tel qu’expliqué plus haut, vous pouvez ajouter n’importe quel courriel IMAP et/ou POP3 dans UVC.
Pour ajouter un compte de messagerie de tierce partie, veuillez suivre les étapes suivantes:

Sous votre module de Boite de réception cliquez sur Outils -> Paramétres de compte.

Outils Fenétre 7

Telécharger messages pour consultation hors ligne >

Dire & un ami...

Charger/Télécharger I'historique...

Language b
~*  Déposer des ombres sur les panneausx

Habillage >‘

Paramétres de compte...

2. Cliquez sur I'option Définir compte située a la gauche.

3. Sur cette fenétre vous serez capable d’ajouter un compte, de le modifier ou de le supprimer.

Module de la boite de réception Vers. 8

) Préférences et options... x
Messagerie Définir comptes
[%] Définir comptes
&) signatures [ Ajouter un compte ~ |
[ Regles et filtres Compte de messagerie instantanée (MSN/AIMY...) )
[8] Actions rapides . P — rotocole Par défaut Actif
[5] Répendeur gestionnaire d'absence ic

Compte e-mail IMAP -

smpte e-mail IMAP O

HEO

Compte e-mail IMAP Gmail

Pour ajouter un nouveau compte de courrier cliquez sur Ajouter un compte.
Sous ce menu déroulant vous aurez quatre options a votre choix.

Option 1 — Compte de message instantanés (MSN/AIM)

Cette option vous permet d’ajouter vos messages de votre compte MSN/AIM. Entrez toutes vos
références exigées pour ajouter votre compte MSN/AIM. Veuillez noter que vous aurez besoin d'installer
le plugin AIM si vous voulez que le compte AIM soit ajouté.

Option 2 — Compte courriel POP3 (Post Office Protocol 3)

En utilisant le compte courriel POP3 vos messages courriels sont transférés a votre ordinateur et
habituellement effacés du serveur du courrier. Le principal inconvénient du POP3 est la difficulté de
sauver et de voir vos messages sur plusieurs ordinateurs. De plus, les messages que vous envoyez a
partir d’'un ordinateur ne seront pas copiés sur le dossier Message envoyés d’'un autre ordinateur. Mais il
est possible des fois de résoudre ces problémes.
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Option 3 — Compte courriel IMAP

Avec un compte IMAP (Internet Message Access Protocol), vous avez accés a des dossiers courriels sur
le serveur de courriels et vous pouvez sauver et accéder aux courriels sans les transférer sur
I'ordinateur que vous étes en train d’utiliser. De cette fagon vous pouvez utiliser un autre ordinateur pour
lire vos messages n’importe ou. Votre courriel est sauvé sur le servuer de courriel, ce qui est plus
sécuritaire et habituellement sauvegardé par I'administrateur de vos courriels ou le fournisseurs de
services internet .

Option 4 — Compte courriel GMail IMAP

L'option de compte courriel GMail IMAP est le méme que le compte courriel IMAP mentionné plus haut
mais la seule différence est que certaines fenétres de courriels internet sont préremplis avec
I'information requise pour ajouter votre compte GMail dans UVC. Vous avez simplement a obtenir votre
nom d'utilisateur et mot de passe pour ajouter ce type de compte.

COMMENT CONFIGURER LE REPONDER GESTIONNAIRE D'ABSENCE
Pour configurer le Répondeur gestionnaire d’absence utilisez les étapes suivantes:

1. Sous le module de Boite de Réception cliquez sur Outils -> Paramétres de compte.

Qutils Fenétre ?

Télécharger messages pour consultation hors ligne >

Dire a un ami... ‘

Charger/Télécharger I'historique...

Language >
¥ Déposer des ombres sur les panneaux ‘
Habillage >

Paramétres de compte...

2. Sur le c6té gauche cliquez I'option Répondeur gestionnaire d’absence.

() Préférences et options... X
Messagerie Répondeur gestionnaire d'absence

[3] Définir comptes

= Signatures Nom du compte Actif

[3] Regles et filtres

& Actions rapides Universal Village O

[&] Répondeur gestionnaire d'absence Date de debut: No Time
Date de fin: No Time
Objet:

o 4 [ [18thCentury v|[8 ~v & B I U

3. Sélectionnez le compte courriel que vous voulez activer le répondeur d'absence.
Assurez-vous que l'option Répondeur gestionnaire d’absence automatique actif est vert (en mesure
de fonctionner).
Entrez la Date de début ou le répondeur gestionnaire d’absence devra fonctionner. Si nécessaire vous
pouvez ajouter un temps aussi.
Entrez le Date de fin ou le répondeur gestionnaire d’absence devrait s'inactiver. Si nécessaire vous
pouvez ajouter le temps aussi. (Prendre note que la Date de fin n'est pas obligatoire).
Entrez le Objet/Sujet du courriel du répondeur gestionnaire d’absence que vos bénéficiaires vont
recevoir.
Finalement tapez le message du courriel qui sera envoyeé.

() Préférences et options... >
Messagerie Répondeur gestionnaire d'absence

[3] Définir comptes

[3] signatures

=] Regles et ittres Nom du compte Actif @D Répondeur de gestionnaire d'absence automatique actif

[&] Actions rapides Universal Village

[2] Répondeur gestionnaire d'absence Date de début: |13 nov. 2017 &||NoTime -
Datedefin: 17 mars 2017 % [NoTime
Objet: Absence du bureau

o O ([aral T ~ & B I U

Veuillez noter que je serai absente du bureau le mercredi 13 novembre en aprés-midi. Je lirai votre message 8 mon
retour, le jeudi 17 novembre.

A bientdt,

Elvis Gratton
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LIER UN COURRIEL A UN CONTACT

Les courriels qui apparaissent sous I'onglet Activités quotidiennent sont reliés a I'adresse courriel du

client qui est entré en sous l'onglet Générale des détails du contact. En autant que cette adresse

courriel existe sous le courriel de maison, personnel ou professionnel tous les messages courriels seront
automatiquement reliés au contact correspondant a cette adresse courriel.

© Martin Tremblay - Contact - [m] x

Fichier Modifier Format Fichier joint Outils Fenétre ?

[5a] Sauvegarder etfermer [1y] Sauvegarder | € | X

% ) O 0 | & ~ W suive
Catégories associées:  Mail Merge
Général Personnel Autre Activités [« lylnfo TCE Insurance Additional Insurance  test notes
~

% Titre: v Fichier sous: Personnel
e i

Prénom: [Martin] Deuxiéme prénom: [Joseph

Norm: Tremblay Sobriquet Marty

Afficher comme: Mr. and Mrs. Tremblay ~ | Profil de service: - A

Sociéte: Lazer Tech Inc Date de révision: |21 sept. 2016 2 ]

Profession: Ingénieur Aérospatial Anniversaire: 18juil. 1973

[ Contact est un lien/groupe Modifier lien anniversaire Afficher
Informatians personnelles
E-mail: ¥ martin.tremblay@courriel.ca [ Email primaire Inactif
Y F Informatiens professionnelles
E-mail personnel: martin.tremblay@courriel-maison.ca [ email priraire  [] Inactif 2 Autres deétails
E-mail - it I-travail.ca [ Email primaire [ Inactif
E-mail additionnelle
Pays:
Responsable: UVC Testl Téléphone portable:
Direct:
[ prive
Modifier ls format méro de téléphons
18thCentury ~ 8 ~. & B I U
P
v

Mais il y a certain cas ou les courriels ne seront pas reliés automatiquement et vu sous l'onglet Activités
quotidiennent. Par exemple, si vous envoyez directement a un troisiéme parti une question qui a un
impact sur un de vos contacts, ce courriel ne va pas nécessairement inclure I'adresse courriel de ce
contact. Dans ce genre de cas vous allez devoir lier manuellement ce ou ces courriels a ce contact.
Ceci permettra que tous les courriels, incluant ceux qui ne sont pas envoyés directement a un contact,
seront vus sous l'onglet Activités quotidiennent.

Pour lier manuellement un courriel a un contact utilisez les étapes suivantes:
1. Sélectionner le courriel que vous voulez lier & un contact existant dans votre Carnet d'adresses.

2. Cliquez a droite de votre souris sur ce courriel et choisissez I'option Lien vers Contacts.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Aller d.. Outils Fenétre ?

Nouvesu message .+ Répondre s Répondre Atous gy Transférer Déplacer vers le dossier | 'Ly ~ X 57 | [ = W ~ | C4 Rechercheavancée 585 Voir "Ma Journée”
> = P Y . 20 e 3 a
o/ Boite de réception | & Camnet d'adresses Téches Notes (£ Agenda | [, Rangement de fichiers | {8} Projets
My Inbox ~
Dossier des messages lew R De Objet Regu Taille Date d'envoi
= Boite de réception =1 = wc Welcome! 23 et 2015 Obytes 22 0ct. 2015
& Boite d'envoi G

¥ Messages envoyés Supprimer...

EraomteE
\, Brouillons g
<. Modéles Répondre... Cul+R
¥ Messages supprimés Répondre 3 tous.. CirleL
Répondic avec modele..

Transférer... Ctrl+W

& Rechercher dossiers

Transtérer en tant que fichier joint...

Resend...
Marquer comme lu Ctr+E
Marquer comme non lu Ctrl+U

Marquer comme courrier indésirable  Ctrl+Alt+]
Welcome! Marquer comme pas indésirable
De: UVC

Afficher I'historique du message...
A: & UVC Test1

Déplacer vers le dassier.. Ctrl+Shift=V/

= Quurir litem Lié Copier dans un dossier . Ctrl+ Shifts Y
Suive... Ctrl+ Shift+ 6
Catégories.. CtrlsT

Lien vers Contacts ......

Imprimer...

Nouvelle tiche pour message...

Nouvelle note pour Message . elcome to UVC

Nouveau rendez-vous pour message...

Interact with clients through secure instant messaging
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3. Une liste de touts vos contacts contenue dans votre module Carnet d'adresses sera exhibée.

) Contacts ®
Mes contacts Tout actif v
Sélectionner des contacts
Tout sélectionner | Désélectionner tout
[+ Almeida, Teny N

[+ Bauer, Jack

[ & Buchanan, Bill
[] 4t Clients potentiels
[ /& Dessler, Michelle
[+ Doe, Janie

oe, John

irk, James

almer, David

enee

remblay, Julie
[ & Tremblay, Martin

Annules

4. Déplacez les contacts que vous aimeriez relier a un
courriel en plagant un crochet dans la boite a c6té de
leur nom et cliquez le bouton fléeche > pour déplacer
les contacts sur la droite.

Si la liste des contacts est trop longue utilisez le
champ de recherche rapide pour réduire la recherche
a un nom si nécessaire. Le champ de recherche
rapide va faire la recherche de n'importe quelle
donnée qui est entrée sous les détails du contact
comme le nom, 'adresse ou le numéro de téléphone.
La capacité de rechercher par catégories et par
groupes est également la.

Une fois que vous avez bougés touts les contacts cliquez le bouton OK.

) Contacts

Mes contacts +
Sélectionner des contacts

Tout sélectionner

Tout actif

Désélectionner tout

[ & Almeida, Tony
[ #* Bauer, Jack
[+t Buchanan, Bill
[ /4% Clients potentiels
A Dessler, Michelle
+ Doe, Janie

*+ Doe, John

& Kirk, lames

& Palmer, David
& Renee

& Tremblay, Julie
#& Tremblay, Martin

oooooooo

Almeida, Tany
Bauer, Jack

oK Annuler

Vous serez capable de voir dans le courriel lié dans Activités quotidiennent les contacts sélectionnés

dans les étapes mentionnées ci-haut.

@ Tony Almeida - Contact

Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre ?

m Sauvegarder et fermer m Sauvegarder | <7 A ? @ - ‘j:'f Suivre

Catégories associées:  Golf, Group RRSP,MY CONTACTS

Général Personnel Professionnel Autre Activités quotidiennes Client/Family Info TCE Insurance Additional Insurance test notes

Activités quotidiennes

Ouvrir > A & Vue muiignes | Type: | Tous Affichage: |Tous
Type [ Description Catégories Date Statut
# E-mail Welcome! 22 oct. 2015 13:11:12 Nul
‘. Note Trade note for July 4th 2016 4 juil. 2016 En Attente
=" Tiche Monthly newsletter AAA Clients 12 oct. 2016 V' Complété
=" Tiche Monthly newsletter Silver 28 nov, 2016 14:33:10 V' Complété
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NAVIGUER DANS L'ECRAN DU MODULE DE BOITE DE RECEPTION

Ce qui suit est une explication des boutons utilisés pour naviguer votre chemin via le module de Boite
de réception.

A. Ce menu déroulant est utilisé pour sauter entre votre boite de réception et la boite de réception de
contacts auquel vous avez plein acceés.

B. Chevauchez entre les courriels indésirables, afficher tous les courriels, montrer les courriels non
lus ou montrer les courriels qui ont des messages avec suivi que vous avez dans le dossier sélectionné.

C. Le champ Recherche rapide va rechercher n'importe quelle donnée qui correspond a n’importe quel
courriel dans un seul dossier sélectionné ou tous les dossiers de votre module de Boite de réceptions.

D. Cet section va vous montrer tous vos dossiers dans la Boite de réception.

E. Cette section va vous montrer toutes vos catégories crée par défaut dans UVC et ceux personalisées
par vous qui peuvent étre liées a vos courriels.

F. Cet espace montre les en-tétes de colonne qui peuvent étre arrangées selon vos préférences. Pour y
arriver cliquez a droire de votre souris sur n’importe quelle en-téte de colonne.
Pour classer la colonne cliquez sur I'en-téte une fois et pour l'inverser cliquez deux fois.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite - o X
Fichier Affichage Message Messager Aller a.. Outils Fenétre 7
Mouveau message .+ Répondre ' Répondre dtous s Transférer |7 Déplacer vers le dossier ‘J ~ | @ X 6v | B = W ~ | L Rechercheavancée 59 Voir "Ma Journée®
3 ) Boite de réception | /&) Comet d'adresses | 7 Taches | “\ Notes | (8 Agende | B Rengement defichiers | {8 Projets €. B.
vy nbox ~ A ( - i e | e || te=mem | o A)

Dossier des messages . =2 4R De Objet Regu Taille Date d'envoi (4] FD
= Boiite de réception g = WC Welcome! 22 0ct. 2015 0bytes 22 oct. 2015 @

«& Boite d'envoi

2] Messages envoyés

\, Brouillons
. Modéles
T Messages supprimés

A Rechercher dossiers

v
Welcome!

De: UVC

A & UVC Testl [HTML| Texte en clair Tous les en-tétes

Contacts associés:  Almeida, Tony

= Ouvrir litem Lié
— ~
Catégories . &\
Tous

L3’
Assurance -
) Carte de Féte
8 Hypotheque ‘Welcome to UVC

@ Important
B Intemnationale
@ Mes contact personnel

vith clients through secure instant messaging
roductivity and check for free time

, meetings with colleagues, facilita
() Personel av ity

A ur Address Book, Calendar and other information from home, office or
the world with an internet connection

ywhere in

v

Meszage: 1/1 Date du meszags: 22 oct. 2015 15:11:15

CD Liens rapides Hvillage
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