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Installation du client FirstClass

a. Téléchargement du logiciel

Vous pouvez télécharger le client FirstClass ar€asge suivante :
ftp://educagri.fr/educagriffirstclass/

b. Installation

Windows :

Avant toute installation, assurez-vous que voti@eame version est
completement quittée (le processus fcc32.exe rgtia apparaitre dans le

gestionnaire des taches).

Exécutez le fichier téléchargé, puis suivre letrutsions d’installation

www.firstclass.com
@2011 All rights reserved.,

FrstClass® Setup

x|

Bienvenue dans I'azsistant Install5hield pour

FirstClazs® Client 11_0 [build 11.033)

L'azziztant InstallShield® installera FirstClasz® Client 11.0
[build 17.033] zur wotre ordinatewr Pour continuer, cliquez

zur Suivant.

< Eracedent

Annuler |




i
Contrat de licence _/' "I\_
Lizez attentivernent le contrat de licence suivant. LY
-
el
Appuvez sur la touche Page suiv. pour woir le rezte du contrat,
FIRSTCLASS CLIEMT SOFTwWARE LICEMSE AGREEMEMT il

IMPORTAMNT - PLEASE READ CAREFULLY - THIS CLIENT SOFTWARE LICENSE
AGREEMENT ["CSLAM 15 A BIMDING LICENSE AGREEMENT BET'WEEN YOU

[EITHER &5 AN INDIMIDUAL, & SINGLE CORPORATION, O OTHER SIMGLE LEGAL
EMTITY) &5 LICEMSEE ["LICEMSEE") AMD OFEM TEXT CORPORATION ["OTC"] A5
LICENSOR. vOU AGREE THAT, AT SUCH TIME &5 vOU INSTALL, COFY, EXECUTE.
&MD/OR USE &MY OTCFIRSTCLASS CLIEMT SOFTWARE, DOCUMEMTATIOM,
&MD/OR OTHER INTELLECTUAL PROPERTY ACCOMPAMNYING. OR AUTHORIZED

B OTCIMN WRITING FOR Y0UR USE PURSUANMT TO. THIS CSLA ["EFFECTIVE LI

Acceptez-vous toug les termes du contrat de licence ci-dessuz ? Sivous 2électionnez Man,
linztallation z'arrétera. Pour installer FirstClaze® Client 17.0 [build 11.033], vouz devez

accepter ce contrat,
| mekallshield

¢ Précédent Qi Man

InstallShield Wizard x|
L e )
Yeuillez zaizir vos informations. L
s

Inztaller cette application por ;

% tous les utiisaters de cet ordinateu

" moi uniguement

|mztallShield

<Erécédent| Suivant > I Annuler




FirstClass® Setup

Chuoizsizsez I'emplacement cible

™
“ x

Sélectionmez le dossier ol installer les fichiers. L
—
L'azzistant d'inztallation va installer FirstClazs® Client 11.0 [build 11.033) danz le dozsier
gUivant.
Paour inztaller danz: ce dossier, cliquez sur Suivant. Pour installer dans un autre dozsier,
cliquez zur Parcourr et zélectionnez un autre dozzier.
Diozsier cible
C:%Program FilezhFirstClass Parcourr... |
| retallS hield

< Précédent

Annuler |

x
Options d'installation FirstClazs® ./’ i\
—

Sélectionnez les optionz dinstallation.

I tjouter les éléments au menw D émarer

IV Ajouter un Faccoursi au Bureau

| metalls hield

<Erécédent| Suivant » I Annuler




Démarrer la copie des fichiers

x
-

R

Revérnifier la canfiguration des paramétres avant la copie des
fichiers.

»
)

’

(

L'azzistant d'inztallation a suffizamment d'information pour démarrer la copie des fichiers
programme, Pour resvaoir la configuration ou la modifier, cliquez sur Précédent. Sinon, cliquez sur
Suivant pour commencer la copie des fichiers.

Configuration actuelle ;

Diossier destination pour FirstClass® Client est 'C:\Program FileshFirstClazs' avec 43 gigaby |

Compozantz a inztaller:
FirstClagss® Client vwr:11.033

[c] 20171 Open Text Corporation.

Tous droits réserves, "Open Text", "OpenText”, "FirstClass Communities', "OpenT ext Mot—

lago FirstClass sont des marques déposées d'pen Text Corparation _ILI
3

1 I

| metalls hield

< Précédent

Annuler |

x
D
¥

Etat de Iinstallation .f}
Ya

it

FirztClazz® Client 11.0 [build 11.033] configure votre nouvells installation du logiciel,

Inztallation

C:AProgram FileshFirstClazzhfoc32 pdb

|

| metalls hield

Annuler




FirstClass® Setup

®

InztallShield Wizard terming

L'lfiztallShield \Wizard a corectement installé FirstClazs® Client
11.0 [build 11.033). Cliquez sur Terminer pour sortir de
['azziztant,

FIRSTCLASS

©2011 Nl'ﬁghts reserved,

< Precedent

Brimuler |




Mac OS
Avant toute installation, assurez-vous que voti@eame version est quittée.
Exécutez le fichier téléchargé, puis suivre lesritsions d’installation

aXale FirstClassClient

Introduction

@ Introduction

Licence
T'ype d'installation

nstallation

Frerminer I'installation

FIRSTCLASS

o firste All rights reserved.

KA

Installation powered by VISE X

Revenir Continuer

FirstClassClient

Licence
& Introduction FIRSTCLASS CLIENT SOFTWARE LICENSE AGREEMENT m

® Licence IMPORTANT — PLEASE READ CAREFULLY — THIS CLIENT SOFTWARE

l'ype d'installation LICENSE AGREEMENT ("CSLA") IS A BINDING LICENSE AGREEMENT
BETWEEN YOU (EITHER AS AN INDIVIDUAL, A SINGLE
CORPORATION, OR. OTHER SINGLE LECAL ENTITY) AS LICENSEE
lerminer I'installation | ("LICENSEE") AND OPEM TEXT CORPORATION ("OTC") AS LICENSOR.
YOU AGREE THAT, AT SUCH TIME AS YOU INSTALL, COPY,
EXECUTE, AND/OR USE ANY OTC FIRSTCLASS CLIENT SOFTWARE,
DOCUMENTATION, AND/OR OTHER INTELLECTUAL PROPERTY
ACCOMPANYING, OR AUTHORIZED BY QTC IN WRITING FOR YOUR
USE PURSUANT TQ, THIS CSLA ("EFFECTIVE DATE"), YOU WILL
BECOME LECALLY BOUND BY ALL PROVISIONS OF THIS CSLA. IF
YOU DO NOT SO AGREE, YOU MAY MOT INSTALL, COPY, EXECUTE,
ANDJOR USE ANY SUCH SOFTWARE, DOCUMENTATION, AND/OR
INTELLECTUAL PROPERTY AND MUST PROMPTLY RETURN SAME TO
oTC.

nstallation

1.0 Definitions .
r'Y
"Derivative Work" means: (a) anv modification. change. translation. ¥

Installation powered by VISE X

ff Imprimer... \ (Enregistrer... b lf Rewenir \' ( Continuer \)




VY Y FirstClassClient

[Installation standard )-3-{

@ Introduction Ceci installera le logiciel FirstClass® sur votre ordinateur:
@ Licence sFirstClass® Client 11.0 (11.042)

@ Type d'installation

@ Installation

® Terminer 'installation

Espace disque disponible = 4Go Espace disque requis (approx.) : 79.71 Mo

[: Revenir )E—Irrshﬂcl—a

Navs FirstClassClient

Installation
@ Introduction
@ Licence
@ Type d'installation
@ Installation
® Terminer l'installation
Elémentis) restant a installer : 147
———

Installation en cours : FirstClass.app

IFstall ation powered by VISE X

Arréter



1) Configuration du client FirstClass
Démarrez le client FirstClass en double-cliquant’stdne qui se trouve sur votre
bureau.
Une fois le logiciel FirstClass démarré, vous delegzaramétrer pour vous
connecter au serveur educagri.fr.
7 Login FirstClass

FIRSTCLASS

o weisateor: |

Configuration...

tade horeliane

Pour cela, cliquez sur le bouton « configuratiagt shoisissez I'option

internet.fcp :
Dialup Internet. FCP
High-Speed Internet. FCP

Local Metwork.FCP

Dans le champ « utilisateur », vous pouvez enneygigbtre identifiant de
connexion.

Le champ mot de passe doit rester vide afin qué-ceboit saisi a chaque
connexion.

Le champ serveur doit contenir « fcis.educagri.fr »



Configuration de la connexion
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Quelgue soit le type de connexion que vous aveanpetré, vérifier que les
options suivantes sont biens respectées en y atggalale bouton « configurer » :

RI=EY

o Protocole: [TCRip =l

Paramétres l Options avancées |

Litilisez cet onglet pour configurer les connexions TCP/IP et UDP/IP.

Numéro de port: |Défﬂut TCP (510) RIE| Port TCF/IF ou UDP/IF du serveur
Port du proxy: |Défaut (1080} ﬂﬂ Si mus.wus connectez & travers un proxy, indiguez le port utilisé pour la
CONNEXIoN 8U Serveur proxy
Adresse [P du proxy: Im Si vous vous connectez via un prowy, indiguez son adresse P
Taille de la mémoire tampon: |Défaut (10000} R La valeur doit &tre comprise entre 6000 &t 64000
Commentaires

Anncler | E nregiztrer I

Protocole : TCP/IP au lieu de UDP/IP

Numéro de port : Défaut TCP (510) au lieu de DetADP (810)
Quittez la fenétre en cliquant sur le bouton <egistrer ».

Quittez la configuration de la connexion en cligusur « enregistrer ».

11



1)

Utilisation du client FirstClass

Se connecter :
Pour vous connecter, saisissez vos identifiamso¢tde passe de connexion
puis cliquez sur la fleche verte pour vous conmecte
7 Login FirstClass

FIRSTCLASS

ID utilisateur: Valig=Rel=s i1
Mot de passe: [XREXT NN

Configuration...

lmde horsiane

12



Votre bureau FirstClass :

Boite aux lettres
personnelle.

@ Bureau : fris.educagrifr i - 10 x|
Fichier Edition Format Message Collaborer Wue Aide
T Q
] . = l‘
H . W oE 2
Mouveau Hiztorigue Heésums Repondre Rechercher
(/] Bureau O Fichiers 17 Dossiers fois educagri.fr : essai demoZ 8O0 Libre i Agenda
personnel
] . 1 b el L1
Q & @ 2 e —
— -
|/ ailBox Workspaces Instant Messaging Espace echanges Calendar
p £\ ™ @ = 5
w V¥ e E—
b Inf@&sﬂag&ri& Support Melagri (897} Annuaire Infos Internetf@ Contacts
— — -
_ - = Conférences Carngt d’adresse
By ;___HL'; @ publiques visibles personnel
Documents  File Storage Conf-Langues (103} par tous
ﬁ Conférence accessiljle @
Trash Can aprés demande Help
SaT d’inscription a s

Le drapeau rouge juste a c6té d’une conférencquiedju’un ou plusieurs

messages sont a lire dans celle-ci.

Un double clic sur I'objet permet de I'ouvrir etladcéder a son contenu.

13



Votre boite aux lettres :

% MailBox : fcis.educagrifr -10| x|
Fichier Edition Format Message Collaborer Yue  Aide
|gcfBanse mEd|Lagd
& Bofte aux letres 9 Fichiers 2 Dossiers  fois.educagriir : Prénom Mom 9104 Libre o
Dossiers T
) : - €S message
d'archives Espace libre d ;
sont classés p
personnels votre compte
Archives Urgent date (**)
Message no
lu =1 [ rom || Chiet Taille| Dernigre modificalior=
ERRNA Thomas Sondag lizte institutionnlles S05K JO7F0E2005 1106
Messag [ "arnaud sordel" =a_sordel@hotms expéditeur hors educagri fr Sk 07032005 09:57
envové arnaud_sordel@yahoo fr message hors educagri.fr 1K 07032005 09:53
Yy i A Arnaud Sordel Sujet du message en préparation 2K 0632005 16:29
= @A AlbaroHolgado hMessane avec pidce jointe S2TK 0EOE2005 16:23
Message en [ A Philippe Duffourd = Fwed: Re: sujet de mon message envoyeé 2K 0632005 1620
préparatio { Arnaud zardel Re: sujet de mon message envoyé TH 0632005 1615
= A Arnaud Sordel zujet de mon Message envoyeé TH 0632005 1614
=™ Arnaud Sordel Sujet du messafe 2K 0632005 16:09
A 2
piéce joint 1 élé Blectionné.
. - | Les messages sont 4 Taille totale du \—
NomddLIJ’ desyg.?tal regroupés par obj Sujets des message, fichier Dater et hgure (
Oou ae l'expediteu (*) messages joint compris envol

(*) : Les messages sont regroupés par sujet. lmeindique que les

« regroupements » de messages sont « déroulésun(aiessage n’est masqueé). Si
vous cliquez suEl, ils se regrouperont et le sigebapparaitra. Dans ce cas, seul le
dernier message de la série sera affiché. Pourupgr les messages par une autre
catégorie, maintenez la touche « ctrl » appuyée gigiuez sur la colonne de la
catégorie désirée : « ctrl » + clic sur la coloh@M permet de regrouper les
messages par le nom :

""5 MailBox : Fris.educagri.fr -0l =|
Eichier Edition Format Message Collaborer Yue  Aide
1 1 H =
|gci|E@ms 8| mEd Log
&% Boite aux lettres 9 Fichiers 2 Dossiers  fois.educagri.fr : Prénom Mom .10 Likte | FF
Archives Urgent
= [ [T =] |objet | Taille|Dernigre moditicatic
= 1] A Thomas Sondag liste institutiionnlles a05k 07 0z2000 11:06
=m0 "arnaud sordel" =a_sordel@hotma expéditeur hors educagri. fr Sk O7MZ2005 0957~
=1 A arnaud_sordeli@yahoo fr meszage hars educagri.fr 09:53
IS NS A Arnaund Sordel Sujet du message en préparation 5
= Arnaud Sordel Fe: sujet de mon message envoye 1k 06052005 16135
=1 A Armaud Sordel sujet de mon Messade envays 1K 0B022005 16:14
=M™ Arnaud Zardel Sujet du meszage 2K 050552005 16:09
:I_r A Alharn Holradn hrszare Aaver nidre ininte ST ORM=2005 A F:"?‘:ILI
4 *
1 &lément zélectionng.

14



Sujet du
messag

(**) : Les messages sont classés par date du gtgnt au plus ancien. Pour
classer les messages differemment, cliquez swidmice de la catégorie de votre
choix : exemple, classement par taille :

& MailBox : feis.educagri.fr =10 x|
Fichier Edition Format Message Collaborer Yue Aide
|&ci|z a&z|mEd [FLg
& Boite aux lettres 9 Fichiers 2 Dossiers  fois.educagrifr : Prénom Mom 9.1 Libre b
(\; V Classemen

Archives Urgent par taille
c|=la] =] mam | objet =Taille|Dernigre modification |
= E A Arnaud Sordel zujet de mon messade envoye TH 0BM32005 16814
= Arnaud zordel Fe: zujet de mon message envoyé TH 0632005 1615
=M™ Arnaud Sordel Sujet du meszage 2K 0632005 16:09
=P A Arnaud Sordel Sujet du message en préparstion 2K 0632005 1629
= A arnaud_sordeli@yahoo message hors educagri.fr TH 0732005 0953
= A Philippe Dutfourd Fuvd: Re: zujet de mon message envoyé 2K 0632005 16:20
MO asrmaud sordel” =a_sordel@hotma expéditewr hors educagri fr Sk 070372005 09:57
= A Thomas Sondsag lizte institutionnlles 308K 07032005 11:06
= @ A tharoHolgado hessane avec pigce jointe S27K 0EN0E2005 16:23
A 1|
9 &lémentz.

Les messages non-lus sont repérés par le drapege. ro

Lire ses messages :
Double cliquez sur le message a ouvrir :

Bl Sujet du message : fois.educagri.fr B = IEIIﬂ

Fichier Editon Format Message Collsborer Vue Admin  Aide

- B Date d’envoi
@ .8 9 @ & X

-
Répondre Faire suivre Récupérer fenvol Historigue  Imprimer Supprimer Copier R&cher/y

De: ¥ Arnaud Sordel lundi 2 avril 2012 12:05:28 E===E]
Sujet: Sujet du message Z -
A {§ essai demo2

e PHILIPPE DUFFOURD . .
i i Destinataires

Pigces jointes: &Y support maintenance.doc [ Document Microsoft Word 97 - 2003 (37...
\

| Ay
} Piece jdinte

Carps du message

Corps du message

[100% =] % 4

15




Télécharger la piece jointe :
Pour télécharger la piece jointe, plusieurs méthode

- un double clic sur le fichier joint 'ouvre mais leesauvegarde pas sur
votre disque dur.

- Un clic droit vous affiche le menu contextuel suiva
¢ Arnaud Sordel 02/04/2012 1...

Sujet du message

§ essai dema2

§ PHILIPPE DUFFOURD

yport maintens L
Tout sélectionner

Enregistrer Fiéce jointe. ..
Cuvrir la sélection

« ouvrir la sélection » permet d’ouvrir le fichg&ans I'enregistrer
(équivalent au double-clic)

« Enregistrer piéce jointe » vous ouvre une fendenregistrement de
fichier classique vous permettant de choisir I'esapiment pour le
sauvegarder.

- Le «glisser-déposer » du fichier joint directemaens le dossier désiré.
Ecrire un message :

Cliquer sumew= OU MENU « Message=» « nouveau message » :
_ioix

Fichier Edition Format Message Collsborer Vue Admin  Aide

= 2 X s Bbh YV S

(43
Envoyer  Imprimer Supprimer  Couper Copier Coller Correctsur orthographique  Aftacher  Annuaire
De: ¥ Arnaud Sordel 02/04/20...
Sijet. !Sujet du message
A § essaidemo? @iconf-Cl § frodonsacquet@comte.com
2 |
Pieces jointes:  wY =upport_maintenance.doc / Document Microsoft Word 57 - 2003...
DCING [ 8§ v EAE = S 2§ O Rentialiseradéfaut F 0 B
|Arial = [0 = -zr [Gauche x| |insérer. x| |Format...
Corps du messaoge en préparation
[100% x| i G

16




Sujet : Il est nécessaire de mettre un objet &vossage pour plus de clarté pour
VOS correspondants.
Destinataires :

- votre correspondant fait partie de la communautécggri, vous pouvez
donc lui envoyé un message simplement en saisissargrénom et son
nom :

0 VOous pouvez saisir simplement une partie de samopnéou de son
nom et I'annuaire vous affichera toutes les peresrmommencant
par cette chaine de caracteres, sélectionnez feehmersonne.

El sujet du message : fas.educagrifr L ;Iglﬂ

Fichier Edition Format Message Collsborer Vue Admin  Aide

7o X s Bl Y

Envoyer Imprimer Supprimer Cauper Cepier Colier  Correcteur orthegraphique  Aftacher  Annuaire

15

De: ¥ Arnaud Sordel 02/04/20...
Sujet: iSujet du message
A cunf—l
e i [Hom | organisation | Atias -
&5 Conf-Accompagnement-RVP-Bourgog. .. accompagnement.rvp.bourgogn...
Pices jries: ﬂ-} Conf-acteurs UC conf-acteurs. uc@educagri fr
&3 Conf-ADDD

&5 Conf-AfSud
— @3 Conf-Agenda

O C ol &5 Conf-agenda?1-Bourgogne
&5 conf-AgroEquipemeant

IAriaI &5 Conf-Agro ProdVegetales conf-agro.prodvegetalesi@edu. .
&5 Conf-Amboize Chambray
&5 Conf-Anabiotec conf-anabictec@educagri.fr
Corps du messag_&i Conf-ANDIRACCP .
&5 Conf-ANEAP conf-aneap@educagri fr
&3 Conf-ANFA

&5 Conf-AnimMNatCOR

&5 Conf-Antiles-Guyane

&5 Conf-APEPA

oo Tl i"i Conf- LPA MARSEILLE =

ici un exemple avec le préfixe « conf- » qui m’oaiVannuaire en m’affichant tous les
destinataires possibles commengant par « conf- ».

- votre correspondant ne fait pas partie de la conamégnEducagri, vous
devez saisir son adresse exacte :
exemple prenom.nom@domaine.fr

- le destinataire peut étre une liste de diffusiomoe conférence : dans ce
cas, saisissez le nom comme s'’il s'agissait d'wstidataire classique.

Le champ A : contient le(s) destinataire(s) priatigux)

Le champ Cc : contient le(s) destinataire(s) seawa(k)

Le champ Ccc : il peut étre affiché par le menuue ¥= « Afficher Ccc » et

contient le(s) destinataire(s) qui ne sera(ont)yisible(s) par les autres.

17



Attacher un fichier au message :

Cliquez suist=e=er ou menu « fichier > « Attacher » :
Une fenétre de navigation s’affiche :

| ix

e — =
@\ )\—, | - DATAL (K:) - Documents = FirstClass - - ml | Rechercher dans : FirstClass
Organiser *  Mouveau dossier = o [l @‘
[ Images = o = | Modifié le | Type
& Musique
E Vidéos settings 16/02/2012 17:31 Dossier de fichie

24102011 11:37 Fichier FCO

1M ordinateur
E, Disque local (C:)
w Disque local (G:)
—a DATA (H:)
Ca SYSTEM (1)
Ca SWAP (1))
(—u DATAL(K:)
e Disque amovible {L
5 arnaud.sordel (1110
5# projets (117216,
L utils (11172,16.20.¢
5 echange (\\172.16_|
5 logs {\|172.16. 14,

Il | 2
Mom du fichier: IFCIC.fcd j |T0u5 les fichiers et dossiers (*.”]j

Sélectionner | Cuavrir I Annuler |

4

Choisissez le fichier a attacher puis valider.

&E

Pour envoyer le message cliquer sur l'icEe¥ ou menu « message—»

« envoyer »

Répondre a un message

Cliquez sulz=+ OU Menu « message=» « répondre » ou « réponse

spéciale »(suivant le type de réponse que vousxdalre) :

Réponse spédiale Avec dtation
Faire suivre Ctrl+5hift+=
A tous
Enyayer Zhrl+E Réponse & tous avec Citation
Erwvayet ek Fetmet: ZErl+ShifE+E A l'expéditeur
Reécuperet envoi Réponse Expéditeur avec Citation

. Répondre a la conférence
Lancer regles manuelles

LLancer regles de recemtian . i
g - Reépondre & [auteur

Reépondre & la Conférence avec Citation

Historique Ctrl+H Reéponse Auteur original avec Citation

[Marquet cammme [ (o B niarm de & conférence

D&cnms calackinmns

Repondre au nom de & Canférence avec Citatian

Avant de répondre, si vous surlignez le texte desvoorrespondant, celui-ci se

retrouvera en citation de votre réponse :



Bl Re: Sujet de mon message : fois.educagrifr 1 | |EI|£|
Fichier Edition Format Message _Eﬂll.abcj’er Vue Admin  Aide

B 2 X o Bl ¥ S

M
-
Envoyer  Imprimer Supprimer Couper Copier Coller Correcteur orthographique — Attacher
De: ¢ Arnaud Sordel 2|
Stjet: |F‘.e: Sujet de mon message
A | § essai demo2
et I
ODC |ING [ 8§ v dEE = S 2 § O Réntaliseradéfant & 2
|Aria| | |1I] | -H IGﬂuche | |In5érer... x
essai demo? écrit: ] -
Corps de mon message Message repris
en citation
[100% =| %] &
E3=

Pour envoyer le message cliquez sur I'icEves ou menu « message=»
« envoyer »

Faire suivre un message

Cliquez suir=si= OU menu « message=» « Faire suivre »
Un nouveau message est créé en reprenant le pigeédé de la mention Fwd :)

et le corps du message d'origine. La partie Expéditomporte le nom du nouvel
expéditeur (vous-méme) suivi de I'expéditeur d’orey

19



Bl Fwd: Sujet de mon message : fois.educagrifr = IEI|£|

Fichier Edition Format Message Collsborer Vue Admin  Aide

3 & X & 0l ¥

Envoyer Imprimer Supprimer  Couper Copier Coller Correcteur orthographique — Attacher  Annuaire

De: § Arnaud Sordel 2
¥ essai demo2
Sujet: |Fwd: Sujet de mon message
A |
Ce: I
OC NG [ Sw *EEE & 2 § Orentoscracémut £ B
|Aria| :l |1I} j .H |Gauche :I |Insn.'=.rer... j |F|:rrmat...

-— Message original —-

De: essaidemo2  lundi2 avril 2012 12:24:52
Sujet. Sujet de mon message
A Arnaud Sordel

Corps de mon message

[100% =| 3] %

&=

Pour envoyer le message cliquez sur I'ic= ou menu « message=»
« envoyer »

Historique d’'un message
Cette fonctionnalité permet de connaitre les diffiés états du message (créé,
envoye, lu, récupéré,...).

Cliquez suisseie OU Mmenu « Message= « Historique »

=, Historigue: Sujet de mon message : fois.educagrifr O] x|
Fichier Editon Format Message Collaborer Yue Admin  Aide
| Quoi | auand | awi |
«f Crég 02047202 12:24 eszai demo?
I Envoyé 02/04/2012 12:24 essai demo2
== Ly 02042012 12:25 Arnaud Sordel
+= Répondu 02/04/2012 1227 Arnaud Sordel
+= Réexpedié 02047212 12:28 Arnaud Sordel

20




Lorsqu’un message est envoyé a une personne hacagrd I'historique s'arréte a
« routé vers », nous n'aurons pas d’autre inforomatiltérieures a la sortie du
message du domaine educagri.fr :

=k
Fichier Edition Format Message Collsborer Yue Admin  Aide
| Quoi | Quand | Clui |
N;’ Créé 02042012 13:50 Arnaud Sordel
+~I Envoyé 02/04/2012 13:50 Arnaud Sordel
“_n_- Routé vers 02/04/2012 13:50 e educagri. fr

Récupérer un envoi
Si vous désirez récupérer un message pour le eowigle compléter, ouvrez
celui-ci puis cliquez SLrse=r=ne OU MENU « Message=» « Récupérer I'envoi »
Votre message sera effacé des boites de vos condsts et vous pourrez a
nouveau |'éditer.
Remarque : si votre correspondant n’appartiengpagomaine educagri.fr, le
message ne sera pas récupérable. Vous pourrearpes e corriger et en envoyer
un nouvel exemplaire.

Supprimer un message

Pour supprimer un message, sélectionnez-le pajgedisur I'icneswemer ou
pressez la touche « suppr » ou menu « Fichier@supprimer ».

Si vous supprimer un message par mégarde, vonepdei récupérer en
faisant menu « vue »> « afficher les éléments supprimés ». Votre message
réapparait avec l'icbne de suppression. Cliquei duw ce message puis « ne pas
supprimer » :

ST A rriand Sordel
= A Arnaud Sorde
= A Themas Tand. e bl P TR

Me pas supprimer

Archiver un message :
Les messages ont une durée de vie de 90 joursuSidésirez archiver un
message, vous avez deux solutions :

- Vous modifiez sa durée de vie en accédant a sesi@igs. Sélection du
message puis menu « fichiet» « propriétés »> « période d’expiration =
jamais » (Attention au remplissage de votre boE@psuite vous pouvez
déplacer celui-ci dans un dossier.

- Vous enregistrez votre message au format RTF gte dsque dur en le
sélectionnant puis menu « fichier=» « exporter » (il sera enregistré dans
un format qui vous permettra de le ré-importer daotee boite plus tard si
vous le désirez) ou vous I'enregistrez au formal BXec le menu
« fichier »= « enregistrer sous ».
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Reéegles de tri
Elles permettent d’automatiser le tri de votre ceurrecu ou envoye. Redirection
dans un dossier en fonction du sujet ou de I'expédi suppression automatique
en fonction du sujet,...
Ci-dessous, la régle permettant de rediriger autigoreement la plupart des
messages de SPAM dans un sous-dossier « SPAM » :

?Q‘ Régle avancée : fas.educagrifr

(o) ]
Fichier Edition Format Message Collaborer Vue Admin  Aide
Mom: |Span1 I_ Ajouter a la barre d'outilz |7 Activée
m IMessage recu j Attention: |a modification de pricrité de |a régle aboutira & la perte de toutes les actions actuelles.
IL'une vi les(des) conditions sont(est) satisfaite(s) -
|Le sujet | |contient | [rsPan=
A - u t tre 100 et 300
|L'entéte Internet x| |x-sPan-warning: | |est pus grand que =[f190 3 nEnofeentre £
Permet de =
choisir le nivea
!’Rediriger vl & |sPam de spam él traiter
Pigce jointe: | Annuler I Enregistrer I

Vous devez d’abord créer votre sous-dossier avaoté@kr cette regle.
Vous pouvez augmenter le niveau de SPAM a traitesiss avez encore trop de

SPAM dans votre boite ou le diminuer si vous pemgezcertains peuvent vous
intéresser.
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Le carnet d’adresses

Si celui-ci n’est pas présent sur votre bureatesainenu « fichier = « ouvrir=
dossier contacts ». Le carnet d’adresses conbertdg les adresses et listes de
diffusion personnelles que vous aurez créé.

% Contacts : fois.educagrifr

Fichier Edition Format Message Collaborer vue  Aide

=10l x|

= é% ! x (rie
k== - ) e kk
= - ¥
Mouwveau e Vue par index card Imprimer. Supprimer Cresrun mail vers

e

|- Baze de contacts 3 Fichiers 0 Dossiers  foiz.educagrifr : es=aj demo2
MNom |Adreaése email

99N Libre &

Ma liste perzo
= Pierre Dupont
[ Félx Lechat

4

Fél Lechat
pierre. dupont@gmail. com
felx lechat@wahoo. fr

EL]

3 elements,

|Téﬂéphunetrav&i IT‘EI
an|
|
o ez
& H

Créer une nouvelle adresse

Cliquez sulw= OU Mmenu « fichier » « nouveau= nouveau contact ».
Remplissez ensuite les champs proposés avec temations dont vous

disposez :
% Felix Lechat : fcis.educagrifr -0l x|
Fichier Edition Format Message Collaborer Vue Aide
Enregistrer et fermer  Imprimer  Attacher  Supprimer  Elément précédent Elément suivant Aide
Félix | {Lechat | =

VoiFax EmailURL | Adresse | Notes | Piéces jointes |

Travail
Email socigte: Email perso.:
¥ felclechat@yahoo. fr
Site web socigté: Site web personnel:
I I
5 il el T = e G
|Arial b |1I} j -H |Gﬂuche j |In5érer... ﬂ |Fc|rrn&t...
E N R T I A I ——— 33

Motes rattachées 3 ladresse

[100% =] 3
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Nom de ma
liste de
diffusion

Adresse de
mon carnet
d’adresses

Créer nouvelle liste de diffusion perso
Menu « fichier »= « nouveau= nouvelle liste de diffusion ».
Une liste de diffusion recense plusieurs adressssc@gri ou autres) sous un
méme nom :

£ Ma liste perso : fas.educagrifr =10 x|

7] Liste de diffusion personnelle

pe Adresses dU
Mom: [Ma liste perso &I domaine
Membres: § Arnaud Sordel gt l| I educagri.fr

1 Félx Lechat
§ patrice. martin@hotmail. com

Adresse nori
“ educagri.fr

[100% =&
Cliquez sur le bouton OK pour I'enregistrer. Il wosuffit ensuite de sélectionner
cette liste dans un message pour que tous les maerdbrcelle-ci le regoivent.

Ajouter au carnet d’adresses
Vous pouvez ajouter 'adresse d’'un correspondauaréir d’'un message recu par
celui-ci en cliquant droit sur son nom puis « Agruau Dossier contacts... »

< Arnaud Sordel

Ajouter au Dossier Conkacks. ..
|Sujet du message Copier

I DBl e Carte de wvisite

| @ Philippe Duffour  Ouyrir lagenda utilisateur

Créer un mail vers
Message instantans. ..
Appeler Ukilisateur

Un nouveau contact est créé dans votre carnetebaes avec I'adresse mail de
votre correspondant automatiquement intégrée. Vioos reste plus qu’'a
compléter les autres informations (nom, prénomFejmez la fenétre puis
enregistrez.

Si jouvre 'annuaire educagri, je remarque que cw@#acts personnels
apparaissent en téte de cette liste. lls ne samtgd visibles que par moi-méme.

:0 LY Procedure S
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Importer ou exporter des adresses au format .vcf :

Vous pouvez importer des adresses personnellegda lu menu « fichier »>
« importer= importer contacts personnels ». Sélectionnezdbgefs d’adresses
(format standard .vcf) sur votre disque dur puigugz sur le bouton « Ouvrir ». Les
adresses sont automatiquement créées dans vosierdomtacts.

Inversement, vous pouvez exporter vos contacts ldangme format .vcf soit en
sélectionnant le ou les contacts choisis, soiégrsonnant le dossier contacts puis a
I'aide du menu « fichier »> « Exporter... » choisir le format d’export préfétdgp
cliquez sur OK :

f&. Dptions exportation o [m] S
Seélactionner les objets que wous souhaitez exporter, et |2 format

de fichier dans lequel vous souhaitez les exporter.

|_ Exporter les fichiers, messages, et documents (1)
|_ Exporter les mémos pour ['uliisstion aves BlackBerry [.oavy)
|_ Exporter les événements et thches de l'agenda

Format export Agenda
yCalendar [ ves) / COC:aeSI"CettE
/|

Pour utilizstion avec BlackBerry [.cav) —

F Exporter les adreszes personnelles |

Format d'export d'adrezze perzonnelle

& vCard (vef) | Choisir le format
™ Pour utilisation avec Cutlook (.oav) | approprié pour
™ Pour utilization avec BlackBerry [.cav) votre export de
= Powr utilisation avec FirstClass (.cav) contact
Annler | ] I
\l Cliquer sur
OK pour
commencer
I'export
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L’agenda

Si celui-ci n’est pas présent sur votre bureaquelz sur I'icbne = ou faites

menu « fichier » « ouvrir= agenda ».

= calendar : fois.educagrifr
Fichier Edition Format Message Collaborer Vue Admin Aide

—Ioix]

Q. X

H3 3 O B @mE Q

MNouveau Imprimer Supprimer ‘ liste ai .:- -;!-:, Allez a Aujourdhui  Jour Semaine de travaill Semaine | .,...; Rechercher
L, Agenda 445 Evénements 0 Téches 1 Supprimé fois educagri fr - Arnaud Sordel | \imite [ OLE
asiourtjagendl [ | e DO

m Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendradi Samedi Dimanche

N 513 Mar 28 29 30 ] Avr 1 2 3|
— Bascule du modle
d’affichage :
8 Mensuel ? "
. Hebomadaire
o Journalier = =
Affiche les
A Avr201 M= e even_emer,]ts de 20 21 22 23 24
' journee

25 26 27 28 29 30 Miai 1

] lundi 2 avril 2012 14:13 (GMT+1:00) Paris a
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Nouvel évenement
Vous pouvez créez un nouvel événement en doulgjeasit dans la case du jour

i

{3’ ou menu « Fichier » « Nouveau=

concernée ou en cliquant sur I'icé
nouvel événement ».
Remplissez le formulaire de votre nouvel événeragat vos informations puis
fermez-le pour I'enregistrer.

JL=TEY

Fichier Editon Format Message Collsborer Vue Admin  Aide

N 28 E X 0

Enregistre et Ferme  Imprimer Aftacher Annuaire  Supprimer Historique Aide

Evénement | Participants | Répéttion |

Vous étes invité a lévenement suivant par: ¢ Arnaud Sordel
Description: ||
Lieu: |
Catégorie: | = Couleur; I . 'rl
Commence le;  |mardi 5 avril 2011 09:00 x| Durge |1 heure =
Seterminele:  |mardi5 avril 2011 10:00 =l [ Pas d'heure d'événement
Montrer comme:  |Occups x|
Mes rappels
' Aucune
€ Heure avant févénement. |1 heure |
Fuseau horaire:  |(GMT+1:00) Paris x|
Visibilité: INI:Irn'IﬂI 'I'I Ce champ contrdle quels utilisateurs peut voir cet &vénement
QO N G ¢ o5 w0 == = § 7Y Remiaiseradefaul S g e
|Aria| j |1ﬂ j .3 IGﬂuche j |In5érer... j |F|:|rmat... j 24
[100% [ G

L’onglet « Participants » permet d’inviter des papants a votre évenement. Un
message sera envoyé dans la boite de chaque cordasy invité.
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Importer ou exporter des évenements

de calendudomanat .vcs :

Vous pouvez importer des événements de calendrigda du menu « fichier »
= « importer= importer agenda ». Sélectionnez les fichiers diéwgents calendrier
(format standard .vcs) sur votre disque dur pudgielz sur le bouton « Ouvrir ». Les
évenements sont automatiquement créer dans varelag

Inversement, vous pouvez exporter vos évenemelesdrzer dans le méme
format .vcs en sélectionnant I'événement choisis awaide du menu « fichier>»

« Exporter... » choisir le format d’export préférdgpdiquez sur OK :

% Options exportation =01 x|

Sélactionner las objets qua wous souhaitez axparter, et le farmat
de fichier dans lequel vous souhaitez les exporter.

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

I_ Exparter les mémas pour I'utilizstion avec BlackBerry [.osv)

| Cocher cettq

[ Exporter les événements et taches de l'agends :

~Farmat expart Agenda
*  yCalendar [ vos)

{~ Pour utilization avec BlackBerry ©.csv)

I_ Exporter lez adresses personnelles

~Farmat d'export d'adresse personnelle
vizard [vef)

Pour utilisstion avec Outlook (.o

Pour utilizstion avec BlackBerry [.cav)

Pour utilisation avec FirstClazs (ocaw)

Annuler | (] 4 I‘

— cast

\‘ Choisir le format

approprié pour
votre export

~———— | Cliquer sur

OK pour
commencer
I'export
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Partage d’agenda

Il vous est possible de partager votre agendagainvos collaborateurs
puissent le consulter ou le modifier. A vous deapa&trer les droits d’acceés de
vos collaborateurs.

B Autorisations pour Calendar : fcis.educagri.fr - |EI|£|

Fichier Edition Format Message Collaborer Yue Aide

faz= -
Hﬂ A propos de

Appartient &:

Nom de votre
collaborateur

Qi

ion &lément:

pas publier dans rannuaire

ﬂ Abonnés

Droits de votre

(DAl Calendars A A
collaborateur Résumé des dro

| de votre

IDéfsut '-'I_ﬁ (jours) collaborateur

Acceés: Autorisations:

i Arnaud Sordel

Calendrier+autres infos T A Tl e A Nl e P ijt.ﬁ Hire & ﬁ

Votre collaborateur pourra accéder a votre agenddiguant droit sur votre nom
dans I'annuaire puis « ouvrir I'agenda utilisateur

Si vous inscrivez son nom dans la « liste des abonnl’icone de votre agenda
apparaitra directement sur son bureau.

Voici les différents types d’'accés que vous powl@zaner a vos collaborateurs :

Aucun acces : interdit 'acces au calendrier.

Voir heures : votre collaborateur peut affichergaigenda mais voit
uniquement les heures ou se produit un événement.

Uniquement calendrier : 'utilisateur peut indirectent ajouter des
évenements (en vous invitant a participer a un @&wemt qu’il aura crée).
Calendrier + heures : addition des 2 précédents

Modification : I'utilisateur dispose de toutes Bstorisations précédentes et
peut ouvrir les évenements de calendrier, les rievdlés supprimer,
télécharger les pieces jointes et afficher leuohigue.

Contréler : personnaliser le niveau d’acces emgfant des autorisations
personnalisées.
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Les conférences

Une conférence est comme une boite aux lettrésatioke. Elle fonctionne de
la méme maniere pour la lecture des messagesrowi’de messages.

Pour lire un message, il suffit d'ouvrir la cordace puis de double-cliquer sur
le message a lire.

Pour envoyer un message a une conférence, dauwbossl:

Soit vous connaissez le nom de la conférence quse saisissez dans le champ
destinataire de votre message

Soit vous ouvrez la conférence présente sur \mtreau FirstClass et vous
créez un nouveau message. Dans ce cas, le destirstaautomatiquement la
conférence.

Vous trouverez dans la conférence « Infos Messagesbus répertoire « liste des
confs-stats », la liste des conférences préseuntda messagerie educagri.fr ainsi
gue le nom de la personne a contacter pour demaréteeg inscrit a cette
conférence.

Les préférences
Vous pouvez accéder a vos préférences par le meiulitien »=
« préférences ». Parmi les différents onglets défegences, une description est
utile pour les suivants :
Onglet « Vue » :

- -
.- Préférences

Générall Agendal Contenu  Vue |I'|'Ies.s-agerie| Wehl ‘-.-"u-ixl Terminaux mubiles-l

Utiliser cet onglet pour specifier les préférences de vue dans votre boite aux lettres, messages, conférences, dossiers, et agendas.

Interface client: IF iAfficher les nouveaux éléments en premier |

I! Afficher les éléments non-lus uniguement I

I_ Double-cligue dans larbre dexploration ouvre une nouvelle fenétre

Fuseau horaire: |Défﬂut j

Si cette case est cochée, tous les messages guaw®@z lus ne seront plus
affichés.
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des regles d
messagerie

Onglet « Messagerie »
Sous-onglet « Regles de messagerie »

Ouvre la fenét Générall Agendal Cuntenul Vue Messagerie lWebl \-"Dixl Terminaux muhilesl

Import comptes...

Régles de messagerie lCDntenu initiall Messagerie instantanéel Pagerl Audiul

o
ﬁ Régles de messagerie...

Préférence de réponse: |Autumﬂtiqu&

|

/ automatique

=10

’ Message de |3
réponse

=

- Réponse automatique

Permet d’active

automatique

la réponse [

Permet d’active-
le faire-suivre

Email local: {Mon x| Texte de réponse:
Email internet; {Non x| |textreponse
~ Faire suivre automatigue
Email local; {Mon x| Faire suivre & Ad res_se de
Email Internet. [Non =] | prenomnom@yahoo.fr destination de
[ion B < redirection
|Redirectiun =

aUtomathue Traitement des messages publicitaires non sollictés:

|Accepter

=

Défaut |

Appliguer

Annuler

| o |

La réponse automatique permet par exemple d’'infofeneorrespondant qui vous
écrit que vous n’étes pas disponible pour le mont&mdr activer cette option,
saisissez votre texte de réponse puis mettez «ieolacal » (courrier provenant
de la communauté Educagri) et « courrier internfgouirrier provenant d’'une
adresse extérieure au domaine educagri.fr) & =.oui
Le faire-suivre automatique permet de redirigerezgburrier sur une autre boite.
Pour activer cette option, saisissez votre texteédense puis mettez « courrier
local » et « courrier internet » a « oui ».
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Sous-onglet « signature » :

Général| Agenda | Contenu | Vue Messagerie | web | Voix | Terminaux mobies |

Régles de messagerie Contenu initial |He33-agen'e instantanée | Pager | Audio |

Placement du curseur dans la réponse: |Défa ut |
Marguage réponse; Défaut =
Marguage faire suivre; |Défa ut j

F ihjnuter automatiguement la signature aux nouveaux messages

DC NG § = 3y Q7Y =
|Aria| | |1EI | .H |Gauu:he | |In3ér&r... |

Prénom Mom
Professeur de ...
tel | -

.L
[T

Vous pouvez insérer automatiquement a la fin dguhanessage votre signature. Pour

cela, remplissez le texte de votre signature (Nménom, téléphone,...) et cocher la

case |7 Ajouter automatiquement la signature aux NoUveaLx Messages

La carte de visite
Chaque utilisateur posséde une carte de visitiedait créer. Pour
remplir sa carte de visite, faire « fichie» « ouvrir= carte de visite ».
% sdemo2 R-su =101

Fichier Editon Format Message Collaborer Wue Aide

Prenom: Second prénom; Nom: Titre:

|essai | |dem|:|2 |Mr. j
Titre job: Socigté: Département: Bureau:
fonction metier I |21 bureau
principale

VoboFax | EmailURL | Adresse | Notes | Piéces jointes |

Travail
Teléphone prof. 1 | Téléphone perso.1: IM—
Telephone prof. 2: |te| Téléphone perso.2: |te||:rer3|:|2
Pager: | Téléphone mobile: {mobile
Fax prof.: | fax Fax perso.: |faxperso
Manager: | Assistant: |assi3tﬂnt
Teléphone: | Téléphone: |te||}er3u

-

I'IIJ j .H |Gauche j IInsérer... j |F|:|rn'|at...
T S S S S SR SRR G G S |ﬂ:|

'D c N o p 8§ e

r=

Jrial =|
EE.l.A.l.)\.l.)\.l.J\.l.)\.l
AgroSup Dijen / Eduter Dijon

.
11
aa

[100% =] % &
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Il est impératif de créer sa carte de visite, piamet aux autres utilisateurs de
vous identifier.

Pour visualiser la carte de visite d’'un correspotndeommunauté educagri),
double-cliquez sur son nom (annuaire, message,...).

Le transfert de fichiers
Il est possible de récupérer le contenu de vaiiie bd'une conférence
ou d’un sous-dossier et de I'archiver sur votreaésdur.

Rechercher un dossier 7] x|

Yeuillez choisir un dossier de destination pour le
kélécharaement,

C\Documents and SettingstAdministrateuriMes documents

EI---::{j Bureau -
% Mes documents

E'@ Poste de travail

=4 Disquette 314 (A:)

ElEl Disque local {C:

E l:l Zonfig.Msi
El{:l Documents and Settings
: El{:l Adrinistrateur

{:l Application Data -
1| i B
Ok I Annuler |

Sélectionnez I'élément a télécharger, puis a I'aidenenu « fichier =
« télécharger », sélectionnez le répertoire derdgiin sur votre disque dur.
L’arborescence est respectée et vos messagessegistres au format RTF.

La manceuvre inverse est également possible & ganinenu
« fichier »= « transférer », sélectionnez le répertoire agdradepuis votre disque
dur dans votre boite puis cliquez sur « sélectiomne

Rechercher dans : I 5 MailB o j ] EF Eq-
iarchives! @Message aver pigce jointe.rkf
IJrgent @message hors educagri.fr.rtf

expéditeur hors educagri.Fr.ref @Nnuveau message, ref
Fwd Re sujet de mon mes 2.rtf @Re sujet de mon message en.rtf
Fwd Re sujet de mon messa,rtf @sujet de mon message envoyé, rif

liske institutionnlles, ref @Sujet du message en prépara, rtf
Mom de fichier : I Ovurerir
Type: ITl:lus les fichiers et dogsiers [*.7] j Aniruler

Sélectionner

Bl

Un répertoire avec les fichiers sélectionnés & arl’endroit désiré.
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La messagerie instantanée :

Elle permet de dialoguer avec un correspondant: @&marrer un
pe
dialogue, cliquez sur I'icon =% ou menu « Collaborer=» « Message instantané ».
Vous obtenez la fenétre suivante :

4 «Message instantané : frisresto.educagri.fr i ] 4|

Fichier Edition Format [Message Collaborer Yue  Aide

Prenom Hom = rejoint e dislogue. Participants lpi‘é':‘?S joirtes | Configuration | ‘ Liste des
Arnaud Sordel a rejoint le dialogue. I
Prenom Hom: Bonjour Farticipants : partICIpantS
Arnaud Sordel: Bonjour —
Prenom Hom: Juste une guestion & propos du logiciel & Prenom hom
FirstClass Arnaud Sordel
Affiche les 3 n
A = erme
echanges entre lgs . lgrorer | @ 2utoriser | P Rejeter d'envover le
correspondants yerl
texte saisi
O0Z|[Nae1sw[EE|iEHr|vd Sl
Jrial =l po =l -3 [Gauche x| |insérer... | 4 Prendre la main |
Comment .. 2 Pause |
40 |ryeiter & parler |
Tapez ici le texte a Ouvre la liste des— [ H e |
envoyer a votre personnes connecté——— ——
correspondant pour invitation au
dialogue

Lorsque vous invitez un correspondant au dialolguisnétre suivante s’affiche sur son
écran :

22 Invitation Messagerie instantanée : fic =01 x|

B ous avez &é invité & rejoindre  Private Chat

Par : % Prénomm Mam

[rorer I Décliner | Accepter I

Il peut choisir d’accepter le dialogue ou de laisef.

34



Opérations diverses :
Le menu « vue » :

Il permet de modifier I'affichage de votre bureatstlass.

Le sous-menu séparation permet de partager voteabwu votre mailbox en
deux parties afin de créer des dossiers d'arcligegxemple. La séparation peut-étre
horizontale ou verticale.

Le sous-menu « filtres » permet de n’afficher qggerhessages choisis afin de
faciliter la recherche lorsque le dossier contierp d’éléments.

v Afficher Tous les &léments
Afficher les éléments supprimés Afficher les élements recus
Modifier les propriétés de ['affichage. .. Afficher les élements non-lus
Aligner les icdnes sur la grille Afficher les élements envoveés

afficher les éléments non-envoyveés

Lfficker Trnanee

Le sous-menu « Afficher les éléments supprimésrmetd’afficher les
messages que vous avez supprimés dernieremeiledfs récupérer si nécessaire.
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V)  Webmail

Si vous voulez consulter votre messagerie sur dimateur qui ne possede pas le
logiciel FirstClass, vous avez la possibilité digér le webmail. A partir d’'un

simple navigateur internet, vous aurez acces & \utite.

Se connecter :

Pour vous connecter, aller sur le $its://mail.educagri.fr
Vous accédez a la page suivante :

,é Legin FirstClass - Windows Internet Explorer

@T\j - I;Q, https: //mail.educagri. frfLogin Dj!£| % | X @ Login FirstClass » | |

%2 Login FirstClass

Serveur: feis.educagri fr
{'\ ID utiisateur |
- Mot de passe: |

=10] %]

N A
L 2. 228
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Votre bureau FirstClass :

2 Bureau: fois.educagrifr - Windows Internet Explorer -IEIlﬁI
@T’—:ﬂ - IE_% hitps: //mai.educagri, fr/Login/ Djl&| & 1 | XK :_;-_;1 Bureau: fris.educagri. x | {_,-U & r,ga
= Mélagri] MINISTERE DE L'ALIMENTATION, Enseignement agricole
C — E -. DE L'AGRICULTURE ET DE LA PECHE Formations grandeur nature
% Déconnecter i e ———
= L ]
Préférences oe AN educagri.fr
T 5] s L

& Quiest connecté

® Bureau 0 Fichiers 17 Dossiers 1 Masquer fcis.educagri.fr. essai demo2 LT

£
i) Message instaniané I T Avancée

Créer. | YA Ty "’j " by ]

x— o '

o CBEEODIE SUDOII ™ i MailBox T~ e calendar I Espace échanges

@i Aide C g"lnfus Intemet T &iInfos messagerie C ,’-.",'-Suppm Melagri
C ‘M Documents O :'u;Flle Storage o EiTrash Can

| #dg\Workspaces O Qi:lnslanl Messaging [ @Help
'_aAnnuaire C . Contacts C @"Con{—Langues

Vous retrouvez I'apparence générale de votre buteaume sous le logiciel
FirstClass. Vous pouvez ouvrir votre mailbox out tautre objet (conférence,
répertoire, message,...) par un simple clic.

MINIS

= N e

oY —

SRR LR FRA ol

ANESTERE

[ LA L IMENTATIE educ:

1 L AGERULTURE
£ T LA PR

Mouveau message
Mouveau dossier
Mouvelle conférence

Nouveau formulaire maif
-Appel tél. Bureay = MailBox

% Boite aux letires 1 Fichier 1 Dossier

-Transfert de fichiers
-Message avec image
-Mail

-Meszage SIMIME

r B Sujet de mon message

Le menu déroulant vous permet d'effectuer les difiées autres taches :
- créer un nouveau message
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£ Message - Windows Internet Explorer

_ =10l x|
S ~ " - , .
@._ )% Ig https: fimail.educagri.fr Login/_ Open-Item/Mailbox/s D__'_I O |[B][*2)] X 2 Message X | (. cnos
= IMélagril MINISTERE DE L'ALIMENTATION, Enseignement agricole
E_, _. DE LAGRICULTURE ET DE LA PECHE Formations grandeur nature
@ Déconnecter i P > M o iskel el
ﬂ Historique » educagri.fr
x Suppﬁmer T D LA PECHE
Aid
Ao T oo
Bureau + Boite aux lefires » Message
De: Q essai demo2  Options de message | O bjet d u
Sujet: |
o — =] L__Mmessag
Cc: Ajouter [ . -
e e | Destinataires d
DCI Ajouter |
Pigces i‘:"-1-“9"5:| Parcourir... I Attacher I Sur le Serveur | messaq

[~ Insérer signature

Corps du
messag
[

| &

4
Pour saisir un destinataire, vous avez les mémas@ts qu’en utilisant le client
FirstClass :

- votre correspondant fait partie de la communautéckgri, vous pouvez
donc lui envoyé un message simplement en saisissargrénom et son
nom :

0 VOus pouvez saisir simplement une partie de samopnéou de son
nom et I'annuaire vous affichera toutes les peresrmommencant
par cette chaine de caractéres, sélectionnez felmarsonne.

0 Vvotre correspondant ne fait pas partie de la conaudénEducagri,
vous devez saisir son adresse exacte :

exemple prenom.nom@domaine.fr

Valider I'ajout de cette personne en cIiquantletbouton;l’ﬁ‘]':'uter

Pour attacher une fichier & votre message, etilis boutorﬂl qui
vous ouvre une fenétre de navigation sur votreudistyr afin de sélectionner le ficher désiré.
Lorsque vous avez choisi votre fichier, son cheesinafficher dans la case « piéces jointes :»

. T Attacher... |
il ne vous reste plus qu’a cliquer sur le bo pour commencer le transfert de

votre fichier.

Le bouton__=Ur1ESEVEUT ormet dattacher & votre message un fichier qui

pourrait étre archivé dans votre boite aux lettres.
Le bouton « option de message » permet de dédisioptions suivantes :
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o

@htn:ls:_-"_-"mail.edumgri.ﬁ_-"l.u:ugin_-"_DpEl'|-Item_-'TﬂaiII:u:ux_-"S1C: % @

Options de message OK Annuler

Priorité: [Normal  +|
Confidentialité: [Normal - |
Options de réceplion: [~ A Ia lecture
[~ Alenvoi
[~ Au cours du routage

Supprimer les avis de non distribution: [~

créer une nouvelle adresse ou une nouvelle listdifflesion dans votre
carnet d’adresses
Ouvrez votre dossier « contacts »

Choisissez dans le menu déroulant « nouveau cont@ack nouvelle liste

de diffusion »

Saisissez ensuite vos informations puis validecligmant sur le bouton

Enregistrer
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- créer un nouvel évenements dans votre agenda
Ouvrez votre agenda, cliquez sur l'icé&equi se trouve a c6té du jour
choisi.
Saisissez ensuite vos informations puis validecligaant sur le bouton
Enregistrer I

- déplacer des messages d’'un emplacement a un autre

Sélectionnez le message a déplacer puis cliqude sauton "3 :
choisissez le dossier de destination et choisisggizon désirée
(déplacement, copie, ...)

Se déconnecter :
Pour vous déconnecter, il est nécessaire de clggude bouton

@ Déconnecter . . . .

. Si vous fermez simplement votre navigateur otoss changez
de site internet, votre connexion restera activelpat 10 minutes. Aprés ces 10
minutes, votre compte sera considéré comme ingtcsiéra déconnecté
automatiquement. Si pendant ces 10 minutes voay&ssle vous connecté, vous
aurez un message d’erreur vous annongant que teaig&a connecté.
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V)

Erreurs
Voici les erreurs les plus fréquentes que vousrpalavoir avec l'utilisation de
FirstClass.

1) erreur 1044 :

Il n'existe pas de serveur FirstiClass de ce nom sur le réseau, Yérifiez la configuration de la connexion,

[1044]

Cela signifie que le serveur configuré dans vatieiér de connexion n’est pas
correct (fcis.educagri.fr) ou alors vous avez urbfgme avec votre connexion
internet :
Deux causes possibles :
- Votre connexion internet n’est pas connectée
- Vous utilisez un pare-feu qui empéche votre cligrgtClass de se
connecter en utilisant le port de communicatio®10

2) erreur 1003 :
B x|

L'ID utilisateur ou le mot de passe ne convient pas, vérifiez que vous avez spécifié des waleurs correctes,

[1003]

Vous avez fait une erreur dans votre identifianvotre mot de passe ou votre
compte n’existe plus.

3) erreur 1013 :

Microsoft Internet Explor x|

& Yous Ekes déjd connecté. [1013]

Il n"est pas possible de se connecter plusieussdionultanées sur un méme
compte de messagerie. Si vous avez ce messagedyx causes possibles :

- vous étes déja connecté avec un client FirstClagsisl un autre poste.
Dans ce cas déconnectez-vous ou attendez 4 moueda déconnexion se
fasse automatiquement

- Vous étiez connecté avec le webmail et vous n’gaszutilisé le bouton

‘-}: Déconnecter ; .
pour vous déconnecter. Dans ce cas, attendezrifiesi
avant d’étre déconnecté automatiquement.
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4) erreur 1030 :

B x|

Wous n'étes pas aukorisé 3 effectusr cette opération,

[1050]

Indique que vous avez tenté une opération aloryvgsi€roits ne vous y
autorisaient pas

5) erreur 1093:
B x|

Waokre requéte ne peut aboutir car 'espace disque qui wous est alloué serait dépassé. Supprimez des Fichiers, puis recommencesz,

[1093]

Ceci indique que vous dépassé 'espace disqueoqisi &it alloué. Vous devez
supprimer des fichiers afin de faire de la placen@encez par les messages les
plus gros (avec fichier attaché) apres les avainiaés par exemple. Il se peut que
I'espace disque libéré ne soit pris en compte gqagpn petit délai.
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