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CONTACT

D'INFORMATION

La création d'un contact peut se faire dans I'environnement Privé dans son carnet d’adresses
ou dans le cadre d'un Groupe en cliquant sur 'onglet Contacts
Dans son environnement Privé comme dans un Groupe il est possible soit de créer son propre contact soit

d’'importer les contacts déja créés dans les outils collaboratifs
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! / 1 - Créer un contact ou importer un contact
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Environnement Privé 2| [Csawer T
Annuaire Général
Tags
‘accompagnement migration prénom  paul
solclo e @ cahier des charges R r—
oI EvE & scout
j " : s r Tags  Ajouter
Tire M.
K Organisation  Université Toulouse 3 Paul Sabatier
Département | S - Pdle Appui Organisationnel et Service Transverse

Fonction | ingénieur informaticien

2 - Création contact: N
E-mail (Bureau) © | paul.dupond@univ-tise3.fr
Bureau +33 (0) 5 61 55 XX XX

En cliquant sur le lien Créer un contact

Skype Mes:

Web (Bureau) URL

En cliquant sur Nouveau o
Bureau 118 route de Narbonne-Toulouse
. . . 31062 Toulouse
Remplir le formulaire et cliquer sur Sauver o

Commentaire

Importer
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Piéces jointes
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Format winlolrlal® Sélectionner Document
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@ MS Outlook vz
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CSV (Valeurs séparées par des virgules) - Modele
vCard
LDIF

3 - Importation du contact suivant des formats différents
Google contacts

2 en récupérant un fichier et cliquer sur Importer

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné

‘ Importer Annuler ?
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Possibilité de voir des usagers dans lI'environnement Privé via I'annuaire

avec la fonction Recherche et I'ajouter dans ses contacts
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2 - Résultat de la recherche

Mes contacts

. . Résultats de la recherche
Cliquer pour voir l'usager -
accompagnement migration

& cahier des charges

& scout

Clic droit sur l'usager pour

Sauver dans les Contacts
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Mes contacts

Tags

Maxime BALSELLS

Prenom Nom

accompagnement migration ... Modifier

0 cahier des charges Alexandre BALSELL¢

& scout

Supprimer

Melanie BALSERA

ags

-
I
Commentaire

Sauver dans les Contacts

Partager avec groupes

Exporter (vCard)

Imprimer

DOCUMENTATION SCOUT

Maxime BALSELLS

F

Alexandr

Melanie |
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) 1 - Rechercher dans I’Annuaire par:
<« P

Nom

Prénom

Par Public (Tous, Personnels,

Etudiants, Invités et anciens)

Par établissement ou tous les

établissements

€ Rafraichir

Prenom Nom
uT3

:

Communication

Modifier

Supprimer

E-mail (Autre)  Prenom Nom Mail

Partager avec
Vérifier
Exporter (vCard)

Imprimer

3 - Cliquer sur Vérifier I'usager,
i.e. lui envoyer un mail en
lui demandant de vérifier

ses données via un lien web



