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1 Introduction

Depuis n'importe quel poste informatique connecté au réseau RESTENA / Internet, I'interface web
configurée et sécurisée de la Fondation Restena, dénommée Webmail, permet aux personnes disposant
d'un compte email géré par la Fondation Restena de lire, gérer et écrire leurs emails

Cet interface offre notamment la possibilité a ses utilisateurs d'envoyer des e-mails & un ensemble de
correspondants via des groupes (listes) de contacts. Ces groupes offrent I'avantage non négligeable de
pouvoir envoyer un e-mail d plusieurs personnes, & une équipe de projet ou un comité, sans avoir &
ajouter individuellement chaque adresse & la ligne A (To), Cc ou Cci (Bcc).

Remarques :
La création de groupes de contacts détaillée dans ce manuel n'est valable que via l'interface Webmaiil.
Les groupes ainsi créés ne sont disponibles que dans cette interface.

= Pour plus d’'informations sur le service ‘Welbmail’, rendez-vous sur restena.lu/service/webmail



http://www.restena.lu/service/webmail

2 Création des contacts

Créez tout d'abord vos contacts dans le
carnet d'adresses ‘Mon Annuaire’.

Dans la barre de menu en haut :
e cliguez surle menu déroulant
‘Courrier’, puis,
e sélectionnez "Carnet d'adresses’.

Cliquez sur le bouton orange [ (+) Nouveau
contact].

Sélectionnez ‘Mon Annuaire’ ( -> ‘Choisir
un carnet d'adresses’ ).

Sous l'onglet ‘Personnel’, précisez le
prénom et le nom.

Passez a I'onglet ‘Communications’.

Sous l'onglet grisé ‘Communications’,
indiquez I'adresse e-mail (courriel).

Cliquez ensuite sur le bouton *Ajouter’ en
bas de la page.

Filtres

[:.Q Parcourir ﬁ]' Supprimer ‘ fl

Q. Recherche 7, EY 284 Nom Co

B Importer/Exporter 7 F  Doe. John
o ./ u Musterman

%7 Mes carnets d'adresses

© Nouveau confact

* Choisir un carnet d'adresses -J - Sélectionner --
Mon annuaire
RESTENA E-MAIL

Personnel

* Choisir un carnet d'adresses ~ Mon annuaire j

Prénom | Max|

* Nom de famille  Mustermann

Communications

* Choisir un carmet d'adresses ~ Mon annuaire j

Courriel  max.mustermann@edu
Tél. domicile
Tél. domicile
Tél. professionnel
Tél. professionnel
Téléphone de voiture
Radio téléphone
Téléphone professionel
Tél. de l'assistant
Fax personnel
Tél. mobile
Télécopie
Récepteur d'appel
Messagerie instantanée
Messagerie instantanée

Messagerie instantanée

Répéter les étapes 2. & 8. pour tous les autres contacts que vous souhaitez ajouter.



3 Création d'une liste de contacts

1. Pour lister les contacts, cliquer sur © Nouveau contact Mon annuaire Q,

‘Parcourir’ dans le menu a gauche, sous @ Parcouric il Supprimer ‘ P
le bouton orange [+ Nouveau contact]. Q Recherche ) # E 4884 Nom Co
B importer/Exporter T Bl Doe, Jomn

[ j u Musterman

%7 Mes carnets d’adresses

2. Cochezles cases a gauche des contacts  Mon annuaire Q

a gjouter. .

0 Supprimer | # Wodifier |
Note : Il faut sélectionner au moins un — # [ 122 4 Nom Complet
contact. -/ Doe, John

Ii/ F}  Mustermann, Max

3. Dans le menu déroulant pres de _ | .
‘Ajouter’ : [vers une liste de contacts] : esses j Al |MMMM“ — E
e cliquezsurle bouton W A Prénom

e sélectionnez ‘Mon annuaire’ sous  wenmmarea
|O ”gne gnse iCréer Uﬂe nouve”e {lii supprimor | . Moainier | B Exportor | Deplacer | Copier | versun sutrs camet dadresses

«| Alouter ¥ vers une lists de contacts

A # [ 128 4 om Complat 4 Prénam
liste de contacts dans '’ D/B Deam —
4.  Apres avoir sélectionné ‘Mon annuaire’, _
cliguez sur le bouton ‘Ajouter’ : ( Ajouter: ises ~| Ajout \ Mon annuai j
[mon annuaire] ) + Prénom

5. Indiquez le nom de la nouvelle liste de
contacts par exemp|e ‘Maliste’ Veuillez nommer la nouvelle liste de contacts :
MalListe
| cancel | 0K
6. Pour visudliser la liste créée, cliquez surla ¢ [ 1 a Nom Complet
liste de contacts ‘Maliste’. 1 E]  Doe,John
O Mimaliste

- / u Mustermann, Max




4 Ajout de contacts a une liste existante

1. Cochezles cases & gauche des
contacts d gjouter.

2. Dansle menu déroulant Ajouter :
[vers une liste de contacts]),

cliquez surle bouton w
sélectionnez la nouvelle liste
sous ‘vers une liste de
contacts’, par exemple
‘MalListe’

3. Cliquez ensuite sur Ajouter.

4. Pour visudliser les contacts gjouter &
la liste, cliquez sur la liste ‘Maliste’.

Mon annuaire Q,

fﬂ Supprimer ‘ j Modifier ‘ ﬁl
| #" FY 128 a Nom Complet
f Doe, John

S/ MiMaliste

1/ 8 Mustermann, Max

I Ajouter ‘ :yers une liste de contacts v|

Mon annuaire Q,
[l supprimer |  socier | B Exporter | Déplacer | Copier | vers un sutrs camet dadresses  »| Ajoutsr ¥ VErs Lns liste ds contacts.
# [ 48 & Nom Complet & Prénom
a/ [ oos donn Jdenn
7 Wavales L T

B musemann, Max Max

nom
T Nom Complet
7 # B Doe, John
o Mmaliste
/0 Mustermann, Max

Mon annuaire

Contacts dans la liste : MaListe O
[l Retirerdeiatiste | ' Modifier | B§ Exporter
# [ 188 s Nom Complet

# B Doe Jomn
# B Musiermann, Max

5 Utilisation d'un groupe de contacts

Cette section reprend les principales étapes & suivre pour envoyer un e-mail & un groupe préalablement

créé.
1. Pour conserver les adresses e-mail des personnes e —
figurant sur une liste privées ou masquées, veuillez '
utiliser le champ Ceci.
Ajoutez le champ Cci & votre message en Ajouter Cc Ajauter Cel
Nhiat:

cliguant sur ‘Ajouter Cci'.

Note : “Cci” signifie "Copie Carbone Invisible”

aussi “Bec” pour “Blind Carbon Copy” en anglais.
Le champ "Cci" permet de respecter la vie privée
de vos contacts .

2. Masquez la liste de distribution dans le champ Cci.
Dans un message ouvert, ajoutez votre A
adresse de messagerie dans la zone ‘A’.

Dans le champ ‘Cci’, gjoutez la liste.

—— o o R ———

Cel: MalListe

MalListe: john.doe@education.lu, max. mustermann@education.lu;
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