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1. Créer un nouvel utilisateur

Pour créer un nouvel utilisateur, vous devez vous authentifier en tant qu’administrateur

dans l'interface web admin.

e Dans I'Explorer, saisissez I'adresse de I'interface web admin (voir feuille de
parametres)
Adresse https: ffmail. wtxchange.chfvtxoontrolpanel

3 ¥T¥ Control Panel - Sign in - Microsoft Internet Explorer

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

=101 |

R Zurick -

= -2 7 | @isuchen [Fevorien @veden 4 | B S =1 5] &L

Adresse I@j https: i fmail. ngxhost. chit TxControlPanel{Logon. asp:

Adresse e-mail ou nom

/
] @ fechsna | tinks >
Bl
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YTX Control Panel - Sign in

User Mame
Pagzzward

d'utilisateur (Attention
pour les comptes SAM)

Le mot de passe
mentionné sur la feuille

subrt | de param.

Welcome yves.arnosti@p-mail.ch

Sign out
— 4
Veiernony Ve Pour créer un nouveau
Solutions By VTX .
collaborateur, cliquez sur « Add
Arnosti AG H.
rnosti ome User »
@ Users | o servicss
T Pt | o
Page 1 of 1
4 | wName | Description
i autol@p-mail.ch Auto Dalete
i Beatrice@p-mail.ch Sales Dalste
i Christof@p-mail.ch Sales Support Delete
i@ dominigue@p-mail.ch Sales Support Delete
i@ yves.arnosti@p-mail.ch Admin Account fir Arnosti Delete
2
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1.1. Données d’utilisateur « individuelles »

Les informations générales sur I'utilisateur doivent étre aussi completes que possible (si
possible aussi compléter les champs sans commentaire).

Create a New User o .
Saisir I'adresse e-mail pour le

Required Fields nouvel utilisateur avec le hom
de domaine SMTP complet
User Principal Mame I -
{user@domain.xy)
Password | — | Le mot de passe doit avoir une longueur
Confirm Password | min. de 8 caracteres et contenir des
majuscules, minuscules et au moins un
F Optional Fields chiffre ou un caractere spécial. Il ne peut
contenir le nom ou le nom de domaine.
Description [

SAM Account Name [

Display Name [
First Name [
Last Name | Le nom du compte SAM est nécessaire
Initials [ pour SharePoint et ActiveSync.
_ @ (voir SAM Account ci-dessous)
Make Administrato
Addres
Street |
. City
Droit !
d’administrateur state |
— Postal Code |
-schange Settings , . ..
e 2 Plan Name: Sélectionnez ici le type de
Plan Name [EREEER TR boite aux lettres souhaité (taille).

alias |

Crée une bolte aux lettres
(Important! Sans boite aux lettres, il n'y a pas de calendrier

SAM Account: Le nom doit avoir au max. 20 caracteres et contenir aucun caractere
special a part — et _. Si vous ne définissez aucun nom, le systeme en cree un
automatiquement.

Utilisez idéalement une combinaison entre le nom de 'entreprise et I'abréviation du
collaborateur (exemple: vtx_vyar).
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1.1.1 Vérifications dans I'interface web admin

weltome yves.arnosti@p-mail .ch Sigr oLt

INTERNET ... ==y

Solutions by ¥YTX

Arnosti AG Home

§ Users | o Services

l @ Add user l & search I EI
Page 1 of 1

G‘ | MName ) | Description

i autol@p-rnail.ch Auto Delete |

i Beatrice@p-mail.ch Sales Delete |

i Christof@p-mail.ch Sales Support DeleteI

i dominigue@p-mail.ch Sales Support Deletel

i meetingroom@p-mail.ch Meetingroom Delete |
e yves.arnosti@p-mail.ch ) Admin Account fur Arnosti Deletel

—

N

Les utilisateurs nouvellement
Crees apparaissent ici.

Il est possible de supprimer
les utilisateurs un par un.
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1.1.2 Editer le profil d’un utilisateur

Page 1 of 1
« MName | Description
ETHa] Thall.c ALto Delete |

Beatricep-rman.ch
Christof@®p-rmail.ch

dominigued@p-raail.ch
meetingroom@p-rnail.ch

Sales Deletel
Sales Support Deletel
Sales Support Deletel
Meetingroom Delete |

Admin Account flr Arnost Cielete |

yves.arnost@p-mail.ch

En cliquant sur le nom, l'interface
web personnel de I'utilisateur
concerne s’ouvre.

Vous vous trouvez sur l'interface
de I'utilisateur sélectionné. Son
nom s'affiche en haut de la page.

Welcomne yves.arnosti@p-mail.ch

INTERNET s \_ \ il
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autol@p-...

Arnosti AG Home

autol®@p-mail.ch

@ Account Settings

Account Summary
Account Settings
Edit User

Change Password . . . ) . )
account Settings are user-specific configurations. Select from the listed operations to modify

Enable User the current user's information or settings.

Change Role
Exchange Settings
Apply Mobile Policy
Mabile Wwipe

Mobile Wips Report
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1.1.3. Options et parameéetrage pour un utilisateur

Cette zone vous permet de modifier certaines options et parametres pour un utilisateur a la fois.

Edit User

Optional Fields

Display Name ffuta |
First Name [Porscha |
viddle Name [
Last Name pTT
mitials fate
Description [Auwa |

address
Strest l—
City l—
stae [
postal coce [

Dans cette zone, vous pouvez mettre
a jour/compléter les données de

I'utilisateur.
autol@p-mail.ch
Reset Password
@) Account Settings Required Fields
MNew Password ||
Accuunt 5 mmar? Confirm Passwurd|
Edit User ) ;
Cette fonction vous permet de créer un
Change Password nouveau mot de passe pour I'utilisateur
Enable User concermne.
Zhange Role

L'utilisateur peut changer son mot de passe
Exchange Settings lui-méme en cliquant sur ce lien:

. . http://mail.vtxchange.ch/Password.

gpply Mabile Policy P/ ge.ch/

Directary Status

Mobile Wipe

Mabile Wipe Report

En cliquant sur ce bouton, vous
pouvez bloguer/désactiver
temporairement I'utilisateur.
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Change Role

The user is not an administrator. To make the user an administrator, press the Change Role
button,

ﬂl Change Role
Ici, vous pouvez gérer les droit
admin.

autol@p-mail.ch

Exchange User Settings

Subscribe to and change yves.armosti@p-mail.ch's mailbox plans, and change SMTP proxy
@) Account Settings address mappings.

Current mailbox plan FullClient_300MB

SMTP Proxy Addresses

Proxy Address Primary Type
#EEDUﬂt Summ rv Beatrice@p-mail.ch () sip
arnostiag_bar@ngxhost.ch () smtp Delete
Beatrice@p-mail.ch = SMTP

Edit User
Cette zone vous permet de créer de nouveaux alias ou
de les supprimer. Vous pouvez ¢galement modifier la
taille de la boite aux lettres (SMTP Proxy = Alias). Les alias
correspondant a un autre nom de domaine fonctionnent
uniquement si vous avez saisi ce nom dans les parametres
généraux (voir point 1.3.1)

\>

Change Passwoird
Enable User
Zhange Role
Exchange Settings
apply Maobile Policy
Mobile Wipe

M':'l:'ile Wll:'e RE-'I:":'H: Mobile Policies |Select a palicy B

Parametres pour le login/logout
des appareils mobiles

Mobile Wipe

Device ID Type status

Cette zone vous permet de
supprimer votre propre appareil
depuis le PC. Chaque
suppression fait 'objet d’un
rapport.
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1.2. Parameétraqge pour « TOUS » les utilisateurs

Pour définir ces parametres, vous devez retourner sur l'interface de I'entreprise. Pour ce faire, cliquez
sur le nom de votre entreprise puis sur « Services ».

Services Summary
Cette zone vous permet de définir des
S parametres généraux pour les e-mails et les
e mobiles.
YT Pruwa | =)
; sty —
1.2.1. SMTP Domain
Cette zone contient une liste de tous les noms
de domaine SMTP utilisant Hosted Exchange.
==
. Elle indique ésgalement a quel nom de domaine
Y ' est attrioué le statut de Primary. (Les messages
sortant sont envoyés avec le Primary.)
— Ce champ permet de saisir de nouveaux
T noms de domaine ainsi que de définir le
- nom de domaine Primary. (Important:
& L'entreprise doit étre propriétaire de ces
e ——1 noms de domaine.)
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1.2.2. Distribution List

“““““““““ Pour simplifier I'envoi d’e-mails a des
T groupes (services), il est possible de
créer des listes de distrioution

(« Distribution List »).

Dans Outlook, ces groupes
apparaissent dans la liste d’adresses. En
cliquant sur un groupe, tous les
membres du groupe sont
automatiquement rajoutés a la liste des
destinataires.

Ce champ permet d’attribuer un nom au
e groupe.

Add Distribution List

Raquired Fields

Maraged 2y [l @ mal ch

Ce champ permet de sélectionner la personne
autorisée a gerer le groupe! (droits

=l d’administrateur)
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1.2.3. Mobile Policies

Arnasti AG Home

e Cette pasge permet de créer un Pocket
et de définir les parametres de
o - sécurité.

Nom de I'appareil
/ Description de I'appareil (attribution)

Nombre de minutes apres lesquels
o T I'appareil (utilisateur) doit procéder a un
ettt | nouveau login.

wipa device after fal=d attempts

Hiniru PIY ngth (dligits)

Fassword compizsity [T~ Requirs slphagume

Nombre max. d’identifications erronées (faux mot
de passe) pour que I'appareil soit supprimé

(Attention, en cas de suppression, I'appareil doit
étre réenregistré)

Refrash Intzreal (ning)

Nombre min. de caracteres pour le mot de passe

Niveaux de sécurité du mot de passe

Période, apres laquelle I'appareil doit
vérifier les parametres de sécurité
(valeur par defaut : 60min.)
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Liste avec les appareils saisis. Elle
indigue leur statut.

Mobile Palicy Report

Applied Palicies )
[user [Palicy Name __|Palicy Description |
[yves.amosti@p-mail.ch [Test 1 Test 1 View Histar |

1.2.4 Lonfiguration d’un PocketPL

v Avec Windows Mobile 5 et MSFP1.

factory Reset
AU cas ou l'appareil est configuré pour un autre compte utilisateur (User Account),
effectuez un Factory Reset.

Regler la date et ['heure
Des que 'appareil a eté réinitialisé, régler d’'abord la date et I'heure. C'est important
pour un enregistrement correct du certificat SSL.

Definir 1a connexion GPRS

Démarrer - Parametres — Connexions — Connexions — gjouter une nouvelle connexion
modem

Saisir le nom: gprs

Sélectionner le modem: ligne cellulaire (GPRS,3G)

Nom du point d’acces: gprs.swisscom.ch

Nom d’utilisateur, mot de passe, nom de domaine: ne pas remplir

Configurer Active Sync
Programme — ActiveSync
Sélectionner « Synchroniser pour initialiser la synchronisation avec le serveur ».

Adresse du serveur: mail.vtxchange.ch
Serveur nécessite une connexion SSL: oui
Nom d'’utilisateur: username (SAM Account)
P\X/: k3K 3k 3k >k 5k ok sk k5 sk kR ok k ok

Nom de domaine: hgxhost

Enregistrer le mot de passe: oui
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2. Acces Webmail

http://mail.vtxchange.ch

Pour le nom d'utilisateur, saisir
I'adresse e-mail ou le SAM
Account.

Mot de passe (la premiere fois, il
est défini par 'administrateur. I
reste valable jusqu’a la modification
par |'utilisateur)

[EiFey [ 15 [ eerees
|| 0 8 ) ] || Bt | [esseon.. | Hlwtomed @Mt Eprniwt - | Elache e | Ereitis - | B | [EVED@WAE v

v Un Outlook Webclient complet est maintenant a disposition. Le serveur ne les
supprimant pas, les e-mails consultés en ligne restent accessibles dans Outlook.

v Pour quitter I'application, cliquez en haut a droite sur « se déconnecter ».

[T [y ket
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3. Eanfiguratian d’Outlook

Selon le contrat de VTX, vous avez droit a une version d’Outlook. Vous ne devez donc
pas acheter ce logiciel. Vous pouvez le télécharger sur ce lien:
(http://mail.vtxchange.ch/software)

3.1. Profil mail

Ces parametres se trouvent sur:

1. Cliguez sur « Demarrer »

Q. Parametres = s

E-Mall-Konten

. _il E-Mailkonten und Verzeschnisse einrichten. E-Mall-Kanker .

3. Panneau de configuration o3 RIS e |

Mehrese Profie fir E-Mal-Korten und
Q Daterdatelen cirvichten. Hormalerweise wid mm T
ines benatiat
| schisgen |

4. Courrier

]
Aligemeines |

@ Felgeride Arofle st € s Coiyaibeb iriomeichtst:

5. Afficher les profils F_j
LJ

6. Ajouter 6 &=

Entfernen | Egenschaften | Kopieren... |

Beyghtart von Microsoft Office utlook dieses Profil
© 2u verwendendes Profil beststigen
% Immer dieses Profil verwenden

|outiook

7. Introduisez le compte et confirmer
avec « OK »,

i
@ Meues Profil erstellen

iname:
7 ITest .C\ccount|
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3.2. Outlook

E-Mail-Kanten [ x]

Mit diesem Assistenten kiinnen Sie die von Outlook
il ichnis dindern.

ail
neues E-Mail-kanto hinzuftigen
‘orhandene E-Mail-konten anzeigen oder bearbeiten

Yerzeichnis

8. Cochez « Ajouter un nouveau
compte de messagerie ».

€ Ein neues Yerzeichnis oder Adressbuch hinzufiigen

" vorhandene verzeichnisse oder Adressbiicher anzeigen
oder bearbeiten

=) 81
| ™
L - 9

. . AL D) soiston
9. Cliguez sur « Suivant ».

E-Mail-Konten

Servertyp

Servetyp fir Tir nzes

oft Exchange Server
it e lesbingureg 2u enem Exchange Server hergeselt, um E-Mall 2y

lesen, aut Cffentiche rdner zuzugreFen und Caumenzz Frezugeben,
 poP3

Es wird eine lierzindurg 2u enam POP3 Malsarwer hergestalt, umE-Mai 2u
dowriaadsn,

10. Choisissez « Microsoft Exchange Server » B e

 um
E-Mall 2u dowmbaaden und Postfachardner 2u syncheorisieren,

(" 2usitliche Servertypen
Malserver einer At oder

Eswrd
eines Drittarbicters hergesielt.

11. Microsoft Exchange Server:
e be01.ngxhost.ch

<Zurich, Atbrechen

12. Cochez « Utiliser le mode Exchange mis en cache ».

o Une copie de vos messages est sauvegardeée sur votre PC. Vous pouvez
donc aussi les lire hors connexion.

13. Nom d’utilisateur:
e « Adresse e-mail avec nom de domaine »

E-Mail-Konten [ x|

Exchange Server-Einstellungen
Geben Sie die Informationen ein, die zur Yerbindung mit dem Exchange Server erforderlich sind,

eben Sie den Mamen Ihres Microsoft Exchange Servers ein, Wenden Sie sich an Ihren
Syt tor, Falls unbekanntk.
Mictosoft Exchange Ser e01.ngxhost.ch

12 ¥ Exchange-Cache-Modus verwenden P ¥ Exchange-Cache-Modus verwenden

1 1 Micrasoft Exchange Server: |bel2|1 .ngxhaost.ch

Geben Sie den Namen des Postfachs ein, das i Sie eingerichtet wurde. Der
PostFachname ist normalerweise der gleiche wie der Benutzername,

/Benutzername: restaccount@p-mail. chl Mamen priifen
13 Benukzername: Itestaccaunt@p-mail.ch|

‘Weitere Einstellungen, .,
<zuick [ weter > | abbrachen |
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14.  Cliguez sur « Parametres supplémentaires »

nts
Exchange Server-Einstellungen
et

Sie die Infarmationien ein, die 2ur Verbindung mit dem Exchange Server erforderich sind.

b o hres M Sexvers i, Wends ich an Thren
Systemadmivistrator, fals unbekannit,

Mierosoft Exchange Seeveri [pe01.ngchost.ch
¥ Exchange-Cache-Modus verwenden

Geben Sia den Namen das Postfachs ein, das fir Sie einger) hhatwud Dex
Postfachname ist normalerweise dsrg\d’\ jie: der m.q

Benutzername; [restaccort @p-mall.ch Namen prifen

14 o
:5__ > Abb rechen

15.  Un message d'erreur s'affiche. Vous pouvez simplement I'ignorer et fermer
la boite de dialogue en cliquant sur « OK ».

Microsoft Office Dutlook

1 Der Yorgang kann nicht beendet werden, Es steht keine Yerbindung mit dem Microsoft Exchange Server zur Verfiigung, Outlook muss
- im Onlinemodus oder verbunden sein, um diesen Yorgang auszufilhren,

15

16.  Une fenétre avec les données saisies s’affiche. Vérifiez-les une derniere fois
et confirmez avec « OK ».

Microsoft Exchange Server [ ]
Algemeines |

Microsoft Exchange Server:

Postfach:

testaccount@p-mail.ch Mamen prifen

MNachdem die Angaben Gberprift wurden und unkerstrichen
erscheinen, Kicken Sie auf "0K™.

16

17. Dans la prochaine fenétre (17a), ouvrez I'onglet « Connexion » (170).
Cochez la case « Se connecter a la boite aux lettres Exchange avec http » et
cliguez ensuite sur « Parametres proxy Exchange ».

17b mmlmn}m hhmuhmm{
verbindud

ffinemadiss Foigrndn Erctelingon zur
SRR Eg i  EoTARGE Sarva A

1 (bar das lokate Netvesrk, verbanden (LAN)

Geben Se enen Namen fur deses Konkto en, zum
Beispiel "Arbei” oder "Microsolt Exchange Server®,

Bean Start

 Verbindng utomaliseh peifon

& yertindung manuel prien Modem
[ Verbindungstyp bel jedem SEart auswihlen

Stendardvarbndungssatus
¥ matnwerkverbindung herstelen
™ Gifflne arbesten (Firshbvertindung)

0 5ok bis rum Serververbindungitimoout
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Sous « Utiliser cette URL pour la connexion @ mon serveur proxy pour Exchange » tapez
« mail.ngxhost.ch » et activez toutes les options.

Sous « Nom principal du serveur proxy » tapez « msstd:mail.ngxhost.ch »
et sélectionnez « Authentification de base ». Confirmez les données saisies en
cliguant deux fois sur « OK » pour fermer les fenétres. Vous retrouvez la méme
fenétre que dans I'¢tape 16.

Exchange-Proxyeinstellungen

Microsoft Office Outlook lkann dber das Internet mit dem Microsaft Exchange Server Daten
austauschen, indem Remateprozeduraufrufe (RPC) in HTTP-Paketen geschachtelk werden,
‘Wahlen Sie, welches Protokoll und welche Authentifizierungsmethode verwendet werden soll,
wWenden Sie sich an den Exchange-Serveradministrator, wenn Sie nicht wissen, welche Optionen
Sie: wahlen sollen.

p@?ﬂ fiir Werbindung verwenden

ikzung gegenseitig authentifizieren, wenn Yerbindung mit SSL hergestellk wird

g —— Ervers:
4 msstd: mail.ngxhost.
el schnellen Metzwerken zuerst eine Yerbindung Ober HTTP herstellen, dann tber TER{IP
Bei langsamen Metzwerken zuerst eine Yerbindung dber HTTP herstellen, dann (ber TCPJIP
Praxyauthentifizierungseinstellungen
Dies: bz Fiir die Yerbindung mit dem Exchange-Proxyserver verwenden:
Standatdauthentifizierung hd
(T o Drrsinn

18. Veérifiez I'exactitude des données saisies. Pour ce faire, cliquez sur
« verification du nom ». Si le nom apparait en souligne, les informations sont
correctes et vous pouvez continuer en cliquant sur « Suivant ».

= Au cas ou le nom n’est pas souligné, vérifiez si les étapes 13 a 20
ont été effectuées correctement.

Fxthanr Server Bt chhesen.
e Serwes-Einstelhngen Giaban fin e Inforruationen s, dha ur erbinehing nt dar Cxchange Sarver mefordeslch cnd
- dsar

Fuen
ibery e dor M P Mcronn Exctngn Sorves o, Wendian 5 i an B el i s ot
Microscét Exchange Serveri [l rashonst o Meroslt Exchange farver:
55 Eachange-Cache-Hod verveendan F Exchange-Coche-Hoskis yrrmerins
s T e, Dwe Goben e 5 2 ek e Do
Fostfachname bt nomaskerweian der ghiche wie der Benutzmmere
Berukzermana et v Yt priden

Y (e T Watere Erstehngen..

=

19. Cliguez maintenant sur « Terminer » pour ouvrir votre nouveau compte
Outlook.

EY a fzmEp
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<. POP3/ IMAP Account

Vous pouvez aussi consulter vos messages en POP3 ou IMAP.

.
E-™ail-ronten

Servertyp
Sie kianen den Servertyp Fir The nevss E-Mal-Konto auswshlen

(" Microsoft Exchange Server

E5 wibd ing Yerbind.ng 2u sinem Excharge Server herpsstelt, um E-blail 2u
basen, auf Offerkiche Cranes 2uzsgrefen und Dokumente frequgsben,
= pop3

&5 wikd sine Verbindeng 2u enem POP3-Malserver hergestell, um E-Msll s
Joaren

C rap
Es veird eine Yerbindung zu sinem IMAR-Malserver hergestelt, um E-al zu
dawloarlen und Postfachordner 2u syncheonisioren,

C ure
G nbdsine yarbiding 2 stam (1 TF-Malstvar s ol Fargestl, un
Emal A

 2usdtdiche Servertypen

5 wid eine Verbindung zu einem Mafserver einer anderen Abeitsarupps oder
eines Drittarbisters hergzstelt,

Créez un compte Outlook POP3 ou IMAP sur votre PC.

Attention: POP3 et IMAP ne sont pas compatibles
avec toutes les fonctions Outlook.

< aurick abbrechen

E-Mail-Konten

Internet-E-Mail-Einstellungen (POP3)

Alle Einstellungen auf dieser Seite sind ndtig, damit Thr Konta richtig Funktioniert,

Serveur de messagerie
entrant:
mail.vtxchange.ch

Attention: Le nom
d’utilisateur correspond a
I’adresse e-mail compléte.

Benutzerinfor

Thr Mame:

E-Mail-Adressh

Anmeldeinformationen

Benutzarnams:  |iestpop3@p-mail.ch

Kennwort:

Serverinformationen

Test PoP 3
testpop3@p-mail.ch

Einstellungen testen

[—

(Metzwerkverbindung erforderlich).
[¥ Kennwort speichern

Konkosinstslungen testen...

™ anmeldung durch gesicherte

Kennwortauthentifizisrung (SPA)

Posteingangsserver (POP3):  [ail. Vichangg .ch

Postausgangsserver (SMTPY  frpMembers, vbxchange.ch

Wi empfehlen Thnen, das neus Konta nach dem
Eingeben aller Informationen in diesem Fenster zu
tasten, indem Sie auf die Schaltflachs unten Kicken

Weiere Enstelungen, 2PN\ |

< Zuriick I Weiter > I

abtrechen |

Ces deux options doivent
étre activées.

Internet-E-*4ail-Einstellungen

(g i vt o s s SR

© Anmelden mit

Benutzernanme;

—
—

¥ Kennwort speichern

Kennwnrt:

™| Airmeldung durch gesicherte
Kennwortauthentifizierung (54

€ Wor dem Sanden bei Pasteingangsserver anmeldsn

Attention: Cette option est
indispensable pour rendre
disponible les messages.

Abbrechen
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Serveur de messagerie
sortant:
smtpMembers.vtxchange.ch

Pour continuer, cliquez sur
« Parameétres
supplémentaires ».

|
Allgemein | Postausgangsserver | Verbindung Ervetert |
Serveranschiussnummern
Pasteingangsserver (POP3): | 110 Standard verwenden
I™ Server erfordert eine verschilsselte Verbindung (S5L)
Postausgangsserver (SMTP): |25
™ Server erfordert eine verschiasselte Verbindung (S5L) |

Kuz =f———— lang 1Mnute

o
@m*mﬁtmddunmhdm
I~ yomservernsch [10 =] Tagen entfemen
™ Entfernen, wenn aus “Geloschte Objekte” entfermt

[ox ] serecn |
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5. Carnets d’adresses et listes de contacts

Il est important de distinguer les carnets d’adresses des contacts. Par contact, on
entend les données sauvegardees dans le dossier « Contacts » d’Outlook. On peut
ajouter ou supprimer des contacts. Le carmet d’adresse d'Outlook affiche uniguement la
liste des utilisateurs (collaborateurs) sauvegardés sur le serveur Exchange. L'ajout ou la
suppression d’utilisateurs n’est possible que sur le serveur d’Exchange (OnTrust Tool),
mais pas directement dans le carmnet d'adresses (voir 1.1.1.)

5.1.Dossier de contacts Outlook

Cliguez sur I'icbne du dossier des contacts.

I Gt o apinie Bl Ao
S ey |

Sive 4D

alftlx

Détails concernant le
nom du nouveau

i

Si le client a une adresse
postale, il faut activer
Cette case et tapez
I'adresse a droite.

Pour gjouter un nouveau
contact, cliquez sur
« nouveau ».

Si le nouveau contact est un
utilisateur de votre serveur
Exchange, vous pouvez
importer ses données.

=]
o Gkt Befloen  Formel  Eglred Rhdenen T
v schietien Y | 0 @ | ¥ B A e e e v oo "l
Moo | ook | Mavamen | zeutbate | sk |
Wame. | e
[~} -
k| Meadeese: [
M| E—— =
e —
S
e =
arrichedl.
=
vartten... | [ vatwgeo | [ et
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5.2.LARNETS D’ADRESSES OUTLOOK

5.2.1 Global- [GAL) & All User Adresslist

Les deux carnets d'adresses sont essentiels : ils contiennent toutes les adresses et
données de contacts personnelles. La plus grande différence réside dans le fait que la
liste d’adresses globale est toujours mise a jour la nuit. Elle nest pas sauvegardée sur un
serveur, mais sur votre propre PC. Il est donc possible de travailler avec la GAL hors
connexion. Avec la liste « All User », vous ne pouvez travailler uniquement si vous étes
connecté au serveur correspondant (avantage : La liste est toujours mise a jour).

Pour accéder a la GAL,
cliquez sur l'icbne « carnet
d’adresses ».

B i o i i+
o] 10 i 5 L || et | fheome | v | g st | ¥t | G Tt tsaeses | [SETIGWE o

% Adressbuch =1olx|

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras
|83 B x| | S

MNamen eingeben oder auswahlen: Namen anzeigen aus:

| bl dvecdits | En cliquant sur « afficher les
[ —— noms », les différents carnets
d'adresses s'affichent.

[ Hame

Globale Adresslist=

W Abonnement_ct all Address Lists

& ]Accounting All Contacts
Adminiskrakeur All Groups

ADSL BBCS All Resources
& |ADSL Installation Beamers
| —j ADSL Novartis Bornes - Terminals
i ADSL Roche Cars

Alain Brismantier m
(=i Alertes.LAN < Il Lisers
Public Fol
SecurityGroups

e «laliste d'adresses globale »
e (All User»

La liste « All User » correspond
souvent au nom de I'entreprise.

19 Customer Manual Hosted Exchange

Proche de vous !
In Ihrer Nahe! A SMART TELECOM m COMPANY

Vicino a voi !



INTERNET o '\ oy
TELEPHUNHY\I-Q\.

Solutions by vVTX

b. Gestion des ressources

A l'aide des options du calendrier, vous pouvez gérer les ressources (collaborateurs,

voitures d’entreprise, salles de réeunion etc.) de maniere simple et productive.

e Informer les collaborateurs des réunions et les vy inviter
e |nformations sur le planning individuel de chaque collaborateur en un coup d’ceil
e Disponibilite des salles de reunion et voitures consultable 24h/h. Réservation

possible en tout temps
e Planification des vacances des collaborateurs

b.1. Acces aux calendriers des collaborateurs

Votre Outlook

o s e v

Votre calendrier

[
st 4% sren P Lo b it s L
BB 2 3 M e

3t s

s =

i]hx*-w- o [ o] 3 | 81 e |

= e ) -

Libérer le calendrier....

A: Vous pouvez choisir parmi plusieurs niveaux de
droits d’acces. « 1 » est le niveau le plus bas, « 8 »
le plus haut.

B: Cette zone permet de personnaliser les parametres.

Une fois que vous avez défini tous les parametres,
confirmez avec « OK ». Selon les droits definis,

d’autres utilisateurs peuvent maintenant accéder au calendrier.

20 )
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Kalender: Eigenschaften

Allgemein |

HinzuFiigen. .. |

Hormepage |

Stufe 2

Entfernen | E\genschaften‘..l

AutoArchivierung |
Ordnerverwaltung | Formulare  Berechtigungen |Synchronlslerung

Berechtigungsstufe:

~Berechtigungen

Berechtigungsstufe: I IStuFe z 'I I A
~

| Elemente erstellan
[V Elemente lesen

™ Unterardner erstellen

| Besitzer des Ordners
I” | Ordnerkontaktperson
¥ Ordner sichtbar

Elemente bearbeiten Elements lgschen
& Keine & Keine
" Eigene " Eigene
C alle e

Abbrechen Obermetmen
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6.2 Inviter les collaborateurs aux reunions

Avec la fonction Outlook « réunions », chaque collaborateur peut inviter plusieurs
participants en quelques clics.

Votre calendrier
= | Cliquez sur le jour et I'heure de la réunion.

Stiet de la rétinion

Genre de la réunion
(importante; privée etc.)

Durée: de — 3
Rappel: oui/non

wee i, [rzioan o| [ww__ «| I sy
A |
ey [isncen  w| | anceen s [Wowen 7]
=
=
Yt | | e | [ el
L Cette zone est prévue pour
d’éventuelles informations
supplémentaires sur la Recherche par noms
réunion. des participants

Ajouter des
participants

- L bbenthen A
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b6.3. Réeservations de ressources

Afin de garantir un fonctionnement optimal, les ressources doivent étre creées de la
méme maniere que les utilisateurs (avec e-mail, calendrier etc. / voir « Create a New
User »). Pour définir les parametres nécessaires, un compte Outlook est en outre
indispensable.

Pour réserver des ressources, vous devez proceéder de la méme maniere que pour
I'invitation d’un nouveau participant a une reunion. Selon la configuration par défaut
d’Outlook, les ressources acceptent automatiquement la réservation si elles sont encore
disponibles a la date souhaitée. Lorsgu’une reunion est annulée, les ressources sont
libérées et disponibles pour une nouvelle réservation.

Important: Les calendriers des ressources doivent au moins avoir le niveau de
droit 4 pour tous les utilisateurs (voir 6.1).

Outils / Options

Options du calendrier / Planning des ressources / activer les 2 premieres

NNtinng
oot W] N -
scteschvebung | Schehet | wetss | Sebertiveom | el = Bearbeitung von Besprechungsanfragen
| eesdsene | £t et | Ewn. Fa Fm Fm Frn T s
Verwenden Sie diese Gptionen, wenr
] e vcariant [Pirios g [P g e
. Arcianurg de hnguege. uret ianchatiung sen Ml PSS CRSEINHY eyyrem [O S T |
- [ritra ] esbcpmm. S
L T e m Ctravgst g
h 1 A —
b o v 3]
bt o] P | et s | Benutzer missen diz Berechti halken, di lend h
o b igung erhalten, diesen Kalender z2u sshen
] - o = % Lt Ll T erep—— und zu bearbeiten, wenn diese Optionen offline verfughar sein sollen,
S — (5 =] Adpercetuem.. :
. [T T | T Berechtigungen. ..
PR e e aC el
nnaiegmonan._ | Skt ;
e [ | abbrechen
[P — N—
- e o] stentn |
o B el

Confirmez les informations saisies dans chaque fenétre en cliquant sur « OK ».
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/7. Dossiers publics

L'option Outlook Dossiers publics est idéal pour partager des informations avec un
groupe de personnes ou avec toute 'entreprise. Leur création ainsi que leur gestion est
extremement simple. A noter que seul les administrateurs peuvent créer de tels

fichiers !

|dentifiez-vous en tant qu’administrateur dans Outlook.

i

Cliquez sur l'icbne « Liste de dossiers ». mm—

Quvrez « Dosslers publics » / « tous les dossiers publics » = —

> w o=

A I'endroit ou s’affiche le nom de votre société, vous pouvez maintenant créer un
nouveau dossier public. Pour ce faire, cliquez avec le bouton droit de votre souris
sur le dossier portant le nom de votre entreprise et selectionnez « nouveau
dossier ». Indiquez le nom et le type (tache, calendrier, journal, contact, note) du
dossier.

5. Pour libérer le dossier, cliquez maintenant avec le bouton droit sur le nouveau
dossier et sélectionnez « libérer ».

6. Une fenétre apparait. Vous pouvez v attriouer les parametres de sécurité aux
différents utilisateurs (fonctionnement identique au calendrier).

2llgemein | Homepag:
Ordnerverwal lung | Formulare Berechtigungen

Berechtigungsstufe:

e isti@p-mail.ch ueB(Ees\tzer) PIUS hGUt et |e nlveau de
s i v securité, plus I'utilisateur a de
| droits pour ce dossier public.

Hinzufigen... | Entfermen | oenschaif.
/

Berechtigungen
Berechtigungsstufe:  |Keine /=

B W (Le détenteur a la possibilité de
I™ Elemente lesen = ordnerkantakiperson , .
N = creer des sous-dossiers)
Elemente bearbeiten Elemente léschen

’V @ Keine ’V  Keine W

" Figene " Figere

 nlle  alle

ok | | bbrechen | Obernchren |

o
w
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8. Larnet d’adresses partage

Vous aimeriez mettre a disposition a vos collaborateurs un camnet d’adresses contenant
les clients, fournisseurs et contacts généraux les plus importants? Rien de plus simple : i
vous suffit de créer un dossier public possédant la fonctionnalité d’'un carmet
d'adresses !

Si vous avez déja procéedé au paramétrage et souhaitez simplement avoir plus
d’informations sur la fagcon de copier/déplacer vos contacts, passez directement
au point 4.

. OdA 1. (A) Avec le bouton droit de la B
[=) B4¥ PostFach - yves.arnosti@p-mail.ch SOU”S, C|IQU€Z sur |€ dOSSI@F
o Aufgaben . ame:
%ﬁ-fn&m 0 public dans lequel vous IN
\a] Gelgschte Objekke . .
[ Gesendete Objekte souhaitez enregistrer vos )
S Tournal , K . Ordner enthalt Elemente des Typs:
g hnkc contacts et sélectionnez ensuite E-Mal und Bereitstellang =
o I'option « nouveau dossier ». £ o erctstelug
L,__+\:| Posta.usgang iiluégdanlar
) L_{Postemga.n.g A . ) "
5 Y ey 2. Une boite de dialogue s'affiche T

e (B), dans laquelle vous devez B
o et nommer le nouveau dossier. Dans Con
— le champs Contenu du dossier
N e — sélectionnez « Eléments

Contacts ». (Important puisque
les différents types possedent
des fonctions différentes!). Confirmez avec « OK ».

o] 4 I Abbrechen

3. Libérez le dossier pour permettre aux collaborateurs de déposer leurs contacts
dans ce dossier (voir 5.1).

4. Le dossier nouvellement cree apparait dans le dossier de destination choisi par
vous-méme. Pour déplacer vos contacts dans ce dossier, allez dans votre dossier
de contacts personnel et sélectionnez tous les contacts que vous souhaitez
deéplacer. Pressez la touche Shift et tenez-la enfoncee jusqu’a ce que tous les
contacts souhaités sont marques. Ensuite vous glissez votre sélection dans le

nouveau dossier (Attention: Lorsque vous glissez les contacts marqués, pressez la touche
Control. A c6té du curseur devrait alors apparaitre un signe +. Vous évitez ainsi que les
contacts sont supprimés dans votre dossier personnel.)
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9. | ’attribution de taches

L’'option Outlook « tache » est idéale pour attribuer des taches a des groupes ou

collaborateurs.

Vous pouvez recevoir, attribuer et transferer des taches et acceder ainsi a toutes les

options.

9.1. ASSIGNER une tache

Titre de la tache

Cliguez sur « Nouveau » pour créer une nouvelle tache.

Il est possible d'ajouter des fichiers.

Cette tache est-elle récurrente ? Ce
champ vous permet de créer une

série de tache.

B Unbenannt - Aufgabe 10l x|

Datei  Bearbeiten  Ansich  Einfiigen ormat  Extrag  Aktionen 7
|l speichern und schiiefien | \o 5 (% U] | 40 Serientdp... | 32 Aufgabe zuordnen | 5 W6 X ¥ » L@!
Aufgabe ] Details I \
Betreff: I .
Fallig am: [keine angabe | statusi  [wicht begonnen =l
Beginnt am: IKeina Angabe j Prioritat: INormaI ﬂ % erledigt: |0% :I

Rappel ®

pp ™ @innerung: IKeins Angabe j IKs\neAngalj \fiz| Zustandig: IDomlnlque

(on/ofY) =

Kontakke. .. I Kategarien... ‘ Privat [ |D

Ce champ permet d’'gjouter des
deétails concernant la tache.

25
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Si vous marguez une tdche comme « privée » en
bas a droite, elle ne peut étre consultée par un
remplacant.
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9.2. DEILEGLER une tache

Vous pouvez ¢galement utiliser 'option « Taches » pour deléguer une tache.
Introduisez une tache dans votre boite et deléguez-la a une tierce personne. Si vous
cliquez sur « Attriouer la tache”, vous pouvez sélectionner le collaborateur a qui vous
souhaitez déléguer la tache.

B unbenannt - Aufgabe =] 3]

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflilgen  Format  Extras  Akkone

|l Zpeichern und schiieBen | 3 S 0% ([ | A0% Serientyp. @ 154 Aufgabe zuordnen Yy x L - % - |d} | @

Aufgabe ] Detaits | S——

Betreff: I

Falig am: [iceine Angabe | status: [nicht begornen =l

Begnntami  |Keine Angabe | Priorea: [omal x| o erledige: o =

I~ Erinnerung: [Keine Angabe j [keine Angatj \Elsl Zusténdia:  [Dominique
E
[-|

Kontakke... | | Kategarien. .. I Privat [

Apres avoir selectionné le destinataire dans votre carnet d’adresse, Outlook enregistre
la tache dans votre dossier et envoie une demande de tache au destinataire. La tache
elle-méme reste dans votre dossier de taches. Si le destinataire accepte la tache dans
Outlook, celle-ci est directement transférée dans son dossier de taches. Elle existe
maintenant aussi bien chez I'expéditeur que chez le destinataire.

St et b g

Le destinataire peut maintenant traiter la tache dans sa boite postale et par exemple
modifier I'état de la tache. A chaque changement d’¢etat, Outlook envoie un message
de mise a jour. En tant que commanditaire, vous pouvez consulter dans vos propres
taches I'état de la tache déléguce.
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9.3. Une tache pour une equipe

Il n"est pas possible de deléguer une tache a une équipe pour permettre a plusieurs
personnes d'y travailler. Exchange permet toutefois de deposer les taches a un
emplacement central et de les y consulter.

Pour ce faire, créez dans I'arborescence des dossiers publics un nouveau dossier
public du type « taches » (voir chapitre 6).

yeuen Urdner erstellen x|

WETIH

Crdner enthalk Elemente des Typs:

IE-MaiI und Bereitstellung j

-Iar und Bereitskellung
Journal
kalender
k.ontake
Nu:utizl_._

| Fawariten
= 3 Alle SFfentlichen Crdner
[ Arnoski fiG

Ik I abbrechen |

Assurez-vous gue les personnes resp. distributeurs possedent les droits nécessaires.
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Iﬂ[ﬁ@gﬂhnanﬁﬁdhmmmr

Vous devez d’abord définir votre delégué.

Dans Outlook, allez sur:

» Déléguer dans le menu « Options » ;

» sclectionnez un délegue (gjouter) ;

» maintenant, vous pouvez attribuer a chaque dossier les droits du délégué.

Berechtigungen der Stellvertretung: Beatrice x|

r Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

Kalender IStuFe 3 (Elemente lesen, erstellen und andern) j

¥ Erhélt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichben

Aufgaben IStuFe 3 (Elemente lesen, erstellen und dndern) j

Posteingang

Sl e ke

Kontakke IKeine j
Motizen IKeine j
Journal IKeine j

utomatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden

[ stellvertretung kann private Elemente sehen

o4 I abbrechen |

Avec les niveaux de securité, vous pouvez définir 'acces du délégué aux differents
dossiers (les parentheses indiquent toujours les droits pour chague niveau).

Observez également I'option « Le déléegué peut voir mes eléments privés ». Le délégue
peut uniguement voir les contacts et les rendez-vous si cette option est activée.

Votre délégué peut également ouvrir ce dossier dans Outlook sous « Fichier /
Ouvrir — Ouvrir le dossier d’un autre utilisateur ».

Ordner eines anderen Benutzers 5[
Marme. .. | I

Crdnertyp; IPDsteingang j

Ik I Abbrechen |
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11. Dé_placement de spains

L’abonnement intégrant une protection anti-virus et anti-spam, le client n’a pas besoin
d’un losiciel supplémentaire. Tous les spam sont marques dans I'en-téte du message
avec ***Spam*** et atterrissent dans votre boite de réception. Pour les déplacer
directement dans votre dossier de junk mails, vous devez créer une regle.

Vous pouvez definir cette regle vous-méme dans Outlook.

Cliquez sur « Nouvelle regle. . .»

er Ogionen
ngezeigfen Rehenfolge sngenendet] [Aitionen
Hliken Sie auf "Neus Regel’, un sne Regel 2u erstalen

Démarrer la création d’'une
| [— « | regle a partir d'un modele
Regebeschreibung (zur Bearbelung auf de unkerstrichenen Werte Micken):

e Regel aus Yorlage erstellen

4 ™ Regel ohne Vorlage erstellen

i 1. schritt: ¥orlage auswahlsn !

Den Uberblick behalten -
i B

= O

= Sélectionnez:
< An eine Yerteilerliste gesendete Machrichten in einen Ordner werschieber Ve N
X e Lnterhalungloschen Déplacer les messages qui

¥ Machrichten von einer bestimmten Person mit einer Farbe kennzeichnen

togstem Ldenden e contiennent des mots
. Machrichten von siner bestimmten Persan im Benachrichtigunasfenster i
i) Beim Erhalt von Nachrichten von siner bestimmtan Person sinen Sound w v

J | , spécifiques dans I'objet vers
2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Kicken) un dossier.

Mach Erhalt einer Machricht
it bestimmten wirkern im Betraff
diese in den Ordner Zielordner verschisben

oK Abbrachan Lbemshmsn

Beispiel: Nachrichten mit "Projekt” im Betreff in den Projekt-Ordner ve

| | i

Abbrechen <z [ weker > || Fertia stelln |

Puisque vous utilisez un modele pour la regle, I'option
nécessaire est deja cocheée.

Regel-Assistent |

‘Welche Bedingungien) méchten Sie (berprifen?
1. Schritt: Bedingunaien) auswahlen

imik bestimmten Wirtern im Betreff
[ die von giner Person/Vertelzriste kommt

[ ] tiber Konto Kontoname

[ die nur an mich gesendet wurde
|

[ ] die meinen Marnen im Feld "An" enthalt
. (| die mit. ‘wichtigkeit markiert ist
Irn Biskrsff 20 suchends Wiartsr: (] die mit wertraulichkeit markiert ist
I’“”"“Spam”"“”‘ Hinzufiigen I [_| die mit einer Aktion gekennzeichnet ist
[ ] die meinen Marnen im Feld "Cc" enthalt
Suchliste:

[ ] die meinen Marmen im Feld 40" oder "Cc" enthél
Entfetnen I [ die meinen Mamen im Feld "4n" nicht enthal:
[ die an ging Personverteileriiste gesendst wurde
3 | mit bestimmten wirtern im Text LI

oK | abbrechen |

Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Klicken)
menliachricht

it bestimmten Wirtern ph Betreff

Herrererer dclordnet verschisben

En cliquant sur "contenant des mots spécifiques”,
vous pouvez spécifier la condition. Le serveur
marquant tous les messages de spam avec
*EESpam***, saisissez ***Spam*** dans la zone
« Spécifier » puis cliquez sur « Ajouter. »

Abbrechen < Zuriick I ‘Weiter > I Fertig stellen
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£ . e
bt s Maintenant vous devez définir

I'action : dans quel dossier les
messages doivent-ils étre déplacés ?
armaratt i~ ] diese umleiten an 2ine Personjvertelerlsts

[ | diese vom Server mit einer Machricht beantworten I

[ | diese mit einer bestimmten Yorlage beantworten .

[ diese mit giner Aktion in ... Tagen kennzsichnen Regeln und Benachr chtigungen
] Machricht mit einer Farbkennzeichnung kennzeichen

] die Machrichtenkennzeichnung lischen i} Ordner wahlen:

=1 257 postfach - "fes Arnosti o
& AuFgabdn

hrict: Regelbeschreibung bearbej# (auf unterstrichens Werte Kicken) L2 Entwi 7 Abbrechen

Erhalk einer Nachricht (5 Gelisqte Objekte (362)

it FkS apad jm Betreff [} Gesendete Objekie

diese In den Orcher Zielordnier verschisben

5 i

" o
[ diese der Kategorie Kateqotie uordnen
a conaiton e oshen

P ] diese endgiltig laschen

S pec I fl ee || eine Kopie davon inden Ordrer Ziclordner verschieben
(| diese an eine Person/verteilerliste weiterleiten

|| diese als Arlage an sine Personfverteilerliste weiterlsiten

|:u

Meu...

Lo | Motizen
[ Pastausgang
pbbrechen | <zurick | weker > | Fertig stellen @ [ Pastsingang

[ Spam Mail
&9 Offentiiche Ordner

T x

@ Sie Ausnahmen Festlegen? P
T i

ern
[ ] aufer wenn iber Konto Kontonarne erhalten
[ ] aufer wenn sie nur an mich gessndet wurds
[ ] aufer wenn mein Name im Feld "an" skeht
[ ] aufer wenn mit Wichtigkeit markisrt
[ ] aufer wenn mit Yertraulichkeit markiert

0 Finalement, vous pouvez aussi specifier
aufier wenn sie mit giner Akkion markisrt ist . \ , .

O IEe e T des exceptions. La regle d'anti-spam ne
[ ] aufer wenn mein Kame nicht im Feld "an" steht

] e e Versand an e avcnVonorite 5 nécessite pourtant aucune exception.
Cliguez donc sur « Suivant » pour passer

P e LD S

2. Sehritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichens Werte Klicken)
Nach Erhalt giner Nachricht

mit ***spam*** im Betreff

diese in den Ordrer Junk-E-Mail verschishen

Abbrechen <Zurutk<| Weaiter > i )Femg stellen Regel-Assistent x|

aas—
Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regelnamen eingeben
frek

o

2, Schritt: Regeloptionen Festlegen

Cette fenétre don ne u ne Synth ése de tous I~ Dlese Regel jetzt auf Machrichten anwenden, die sich bereits im Ordner

"Posteingang” befinden.

les parametres. Cliquez sur « Terminer » pouUr | e s sheren
. . \ ™| Diese Reael i a= Konten erstellen
finaliser la regle.

3, Schritt: Regelbeschreibung tberprifen (auf unterstrichene Werte Kicken)

Mach Erhalt einer Machricht:
mit ***spam*** im Betreff
diese in den Ordner Junk-E-Mail verschishen

21

E-tlaibRegen | Benachrichtigungen verwaken |

L5 s Rege.. Rsgel andein > 3 Koplersn. . K Loschen Abbrechen < Zuriick | ‘ Fertig st!H!n| ,
* Regeh ezt anwenden... Optionen

Regeln {in der angezeigten Rehenfolge angewendet) Aktionen =
| *spamt 5

Regebeschesibung (zur Bearbeitung s dis rterstrichenen Werte icken):

e / Confirmer avec « OK » pour activer
la regle.

C o | Dercehen | Ubermehmen

30 Customer Manual Hosted Exchange

Proche de vous !
In Ihrer Nahe! A SMART TELECOM w COMPA!

Yicino a voi !




