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A propos de ce guide

Ce Guide de I'utilisateur du client GroupWise explique comment utiliser le client GroupWise.

Public

Ce guide est destiné aux utilisateurs GroupWise.

Commentaires

Nous souhaiterions connaitre vos commentaires et suggestions sur ce guide et les autres
documentations fournies avec ce produit. Utilisez la fonctionnalité de commentaires, disponible au
bas de chaque page de la documentation en ligne.

Documentation supplémentaire

Pour obtenir de la documentation utilisateur supplémentaire sur GroupWise, reportez-vous aux
guides suivants sur le site Web de documentation de GroupWise (https://www.novell.com/
documentation/groupwise18) :

+ Guide de l'utilisateur de GroupWise Web

+ Guide de l'utilisateur de GroupWise WebAccess

+ Guide de l'utilisateur de GroupWise WebAccess Mobile

+ Guide de démarrage rapide de I'utilisateur GroupWise
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Mise en route

GroupWise est un systeme fiable et robuste de messagerie et de collaboration permettant de vous
connecter a votre bofte aux lettres universelle partout et a tout moment. Cette section propose une
présentation du client GroupWise, afin de vous aider a utiliser rapidement et facilement ce systéeme.

*

*

*

Chapitre 1, « Installation du client GroupWise », page 27
Chapitre 2, « Connexion a GroupWise », page 29
Chapitre 3, « Utilisation du dossier racine », page 31
Chapitre 4, « Affichage de I'Apergu », page 33

Chapitre 5, « Utilisation de la barre des taches de Windows pour effectuer des taches
essentielles », page 35

Chapitre 6, « Description de la liste des dossiers », page 37

Chapitre 7, « Présentation des types d'éléments GroupWise », page 43

Chapitre 8, « Personnalisation de l'interface de GroupWise », page 45

Chapitre 9, « Identification des icones affichées en regard des éléments », page 49

Chapitre 10, « Pour plus d'informations », page 53
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Installation du client GroupWise

Pour commencer a utiliser GroupWise, vous ou votre administrateur GroupWise devez installer
GroupWise sur votre ordinateur. Il se peut que votre administrateur GroupWise vous invite a
installer GroupWise a I'aide de ZENworks.

1 Sivous n'étes pas invité automatiquement a installer GroupWise, contactez votre
administrateur GroupWise pour connaitre I'emplacement du programme d'installation du client
GroupWise (setup.exe).

2 Assurez-vous que vous vous étes bien connecté a I'ordinateur sous votre propre nom.

3 Cliquez sur Démarrer > Exécuter, puis recherchez I'emplacement du fichier. Sélectionnez
setup.exe, puis cliquez sur OK.

4 Suivez les instructions de I'Assistant d'installation.

5 Passez a la section Connexion a GroupWise.
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Connexion a GroupWise

Lorsque vous démarrez GroupWise, vous pouvez étre invité a saisir des informations telles qu'un
mot de passe, |'adresse TCP/IP de votre agent de bureau de poste, etc. La boite de dialogue
Démarrage peut varier en fonction des informations nécessaires a GroupWise pour ouvrir votre
boite aux lettres et du mode GroupWise choisi pour la connexion.

Votre administrateur GroupWise peut limiter les modes de connexion GroupWise qui vous sont
accessibles.

1 Pour démarrer GroupWise, double-cliquez sur |'icbne GroupWise sur votre bureau pour afficher
la fenétre principale de GroupWise.

Si vous n'avez pas spécifié de mot de passe pour votre Boite aux lettres et si GroupWise ne
nécessite pas d'informations complémentaires, vous pouvez ouvrir GroupWise sans passer par
la boite de dialogue Démarrage.

Pour forcer I'affichage de la boite de dialogue Démarrage de GroupWise, cliquez avec le bouton
droit de sur l'icone GroupWise sur le bureau, sélectionnez Propriétés, puis cliquez sur I'onglet
Raccourci. Dans le champ Cible apreés I'exécutable GroupWise, saisissez un espace suivi de /@u-
?, puis cliquez sur OK.

Pour plus d'informations sur les autres options de démarrage, reportez-vous a la section
Options de démarrage.

2 Sivous étes invité a saisir un mot de passe, saisissez-le dans le champ Mot de passe.

3 Cliquez sur le mode de connexion GroupWise et saisissez les autres informations nécessaires,
telles que le chemin d'accés au bureau de poste, I'adresse TCP/IP et le port de I'agent de bureau
de poste, ainsi que le chemin d'acces a votre boite aux lettres Caching ou Remote.

Si vous ne connaissez pas ces informations, contactez votre administrateur GroupWise.
4 Cliquez sur OK.

5 (Facultatif) Si vous utilisez Advanced Authentication, utilisez également votre méthode
d'authentification pour vous connecter.

Pour plus d'informations sur Advanced Authentication, reportez-vous a la section Utilisation
d'Advanced Authentication.

Pour obtenir des instructions concernant le démarrage de GroupWise dans des conditions
particuliéres, reportez-vous a la section Gestion des conditions requises pour des connexions non
standard.

Assignation d'un mot de passe a votre boite aux lettres
sans authentification LDAP
Vous pouvez assigner un mot de passe a votre boite aux lettres si vous n'utilisez pas
I'authentification LDAP. Les mots de passe GroupWise respectent la casse (par exemple, mercredi et

MERCREDI sont deux mots différents). Si vous oubliez votre mot de passe, vous ne pourrez pas
accéder a vos éléments. Vous devez contacter I'administrateur GroupWise pour le réinitialiser.
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REMARQUE : si votre administrateur GroupWise a activé I'authentification LDAP, vous devez utiliser
votre mot de passe LDAP (et non GroupWise) pour accéder a votre boite aux lettres. Cette méthode
ne vous permet pas d'ajouter un mot de passe.

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur I'onglet Mot de passe.
3 Dans le champ Nouveau mot de passe, saisissez votre mot de passe.

4 Dans le champ Confirmer le nouveau mot de passe, saisissez de nouveau ce mot de passe,
cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Gestion des mots de passe de boites aux lettres.

Utilisation d'Advanced Authentication

Advanced Authentication permet de renforcer la sécurité de votre connexion a GroupWise en
ajoutant une authentification supplémentaire a cette derniére. Pour pouvoir utiliser Advanced
Authentication, votre administrateur doit I'avoir configuré et vous devez étre enregistré dans une
méthode d'authentification définie par celui-ci. Pour plus d'informations sur I'enregistrement auprés
d'Advanced Authentication et sur les méthodes d'authentification disponibles, contactez votre
administrateur GroupWise.

REMARQUE : les versions du client GroupWise antérieures a 18.3 peuvent continuer a utiliser
Advanced Authentication sur un serveur 18.3 ou ultérieur en recourant a des méthodes sans
interface utilisateur qui peuvent étre configurées par votre administrateur. Si la méthode que vous
utilisez nécessite la saisie d'un mot de passe ou d'un code, vous pouvez |'ajouter a votre mot de
passe GroupWise lorsque vous vous connectez en insérant le symbole & aprés votre mot de passe
GroupWise, puis en entrant le mot de passe ou le code. Exemple : motdepassegw&codeaauth.
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Utilisation du dossier racine

Le dossier Accueil offre une vue personnalisée des informations les plus importantes. Il met en
ceuvre des panneaux pour séparer les informations affichées. Lorsque vous ouvrez le dossier Accueil
pour la premiere fois, une page de présentation vous explique comment le personnaliser. Vous
pouvez ensuite afficher votre dossier Accueil par défaut.

Le dossier Accueil par défaut affiche votre agenda de la journée, les éléments de votre liste des
taches et vos messages non lus.

La vue Accueil est entierement personnalisable. Vous pouvez créer des panneaux supplémentaires
pour afficher toutes les informations souhaitées. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Utilisation des panneaux pour organiser votre dossier Accueil.
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Affichage de I'Apercu

L'Apercu permet d'analyser le contenu des éléments d'un dossier. L'Apergu vous fait gagner du
temps, car vous n'avez pas a ouvrir chaque élément. Pour les lire, il vous suffit de cliquer dessus ou
d'appuyer sur la touche Bas.

Si vous cliquez sur une référence a un document, ce dernier s'affiche dans I'Apercu. Vous pouvez
afficher les piéces jointes d'un élément en cliquant dans la liste déroulante des piéces jointes dans
I'élément.

le dimensionnement intelligent de I'Apercu bascule automatiquement entre 3 parameétres en
fonction de la taille et du format de I'élément que vous consultez. Les parametres sont Standard,
Elargi et Extra large. Le paramétre par défaut est Standard. Chaque paramétre est personnalisable e
vous pouvez changer manuellement le parametre en cliquant sur le bouton Paramétres dans la
partie supérieure droite de la barre de navigation. Vous pouvez désactiver le dimensionnement
automatique de I'Apercu dans Outils > Options > Environnement > Général > Activer le
dimensionnement intelligent de I'Apergu.

¢ « Activation/Désactivation de I'Apercu » page 33
¢ « Positionnement de I'Apercu » page 33

¢ « Utilisation de I'Apergu » page 33

Activation/Désactivation de |I'Apercu

Pour activer ou désactiver |'Apercu :
Cliquez sur Afficher et sélectionnez Apercu.
ou

Cliquez sur l'icbne Apercu dans la barre d'outils.

Positionnement de I'Apercu

Pour positionner I'Apergu :

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet Apparence.

3 Sélectionnez I'emplacement souhaité de I'Apercu : sous le dossier ou a sa droite.

. . L3 l
Utilisation de I'Apergu
Les options et le comportement de I'Apercu sont expliqués ci-dessous :

+ Dans la boite aux lettres, cliquez sur un élément que vous souhaitez lire.

Affichage de I'Apercu

t
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Dans l'agenda, cliquez sur le rendez-vous dont vous voulez afficher les détails.

+ Pour modifier I'affichage des informations dans I'en-téte, cliquez avec le bouton droit de la
souris sur |'en-téte et choisissez des options que vous voulez définir.

+ Cliquez avec le bouton droit dans I'Apercu pour sélectionner d'autres options.

+ Pour fermer I'Apercu, cliquez sur l'icone Apercu dans la barre d'outils.

Lorsque vous lisez un élément dans I'Apercu, I'icone change pour indiquer I'état ouvert. Par
exemple, I'enveloppe fermée qui représente un message électronique laisse place a une enveloppe
ouverte.

Vous pouvez indiquer que I'Apercu s'affiche pour certains dossiers chaque fois que vous les ouvrez
et jamais pour d'autres dossiers.
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Utilisation de la barre des taches de
Windows pour effectuer des taches
essentielles

Vous pouvez effectuer diverses taches directement depuis la barre des taches ou le menu Démarrer

de Windows. Pour ce faire, cliquez avec le bouton droit sur I'icone GroupWise dans la barre des
taches de Windows ou cliquez sur la fleche en regard de GroupWise dans le menu Démarrer. Cette
intégration permet d'accéder rapidement a des fonctions essentielles tandis que vous exécutez

d'autres applications.

Vous pouvez exécuter les taches suivantes :

*

Créer un message

Créer un rendez-vous

Créer une tache

Créer une note

Créer un contact

Consulter votre boite aux lettres
Consulter votre carnet d'adresses
Consulter votre agenda
Rechercher des éléments

Rechercher des contacts

Le nombre de messages non lus est affiché sur l'icone GroupWise, dans la barre des taches.

Utilisation de la barre des taches de Windows pour effectuer des taches essentielles
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Description de la liste des dossiers

La liste des dossiers qui se trouve a gauche de la fenétre principale permet d'organiser vos éléments
GroupWise en créant des dossiers dans lesquels vous pouvez stocker vos éléments. Le nombre
d'éléments non lus s'affiche entre crochets en regard de chaque dossier (a I'exception des dossiers
partagés). A coté du dossier Eléments envoyés, la valeur entre crochets indique le nombre
d'éléments en attente d'envoi en mode Caching.

#ab George Smith - Accueil
(= Boite aux lettres
2 Eléments envoyés
3 ] Agenda
> g Contacts fréquents
> [Z] Documents
Liste des taches
& [ Travail en cours (5)
» =] Amoire
@ Corbeille (37)

L'en-téte Liste des dossiers inclut le sélecteur de mode, lequel permet de basculer entre le mode En
ligne et le mode Caching. Certains dossiers sont disponibles par défaut. D'autres dossiers sont créés
lorsque vous utilisez des fonctions supplémentaires de GroupWise.

+ « Dossier Accueil » page 37

+ « Dossier Boite aux lettres » page 38

+ « Dossier Eléments envoyés » page 38

¢ « Dossier Agenda » page 38

+ « Dossier Contacts fréquents » page 38

¢ « Dossier Liste des taches » page 39

¢ « Dossier Documents » page 39

+ « Dossier Armoire » page 39

+ « Dossier Travail en cours » page 39

+ « Dossier Courrier indésirable » page 39

+ « Dossier Corbeille » page 40

+ « Dossiers partagés » page 40

+ « Dossier du compte IMAP4 » page 40

+ « Dossier de compte Forum NNTP » page 41

+ « Dossier des flux RSS » page 41

Dossier Accueil

Votre dossier Accueil porte votre nom et représente votre base de données GroupWise. Tous les
dossiers de votre fenétre principale représentent des sous-dossiers de votre dossier Accueil. Vous
pouvez organiser le dossier Accueil en différents panneaux dans lesquels afficher vos principaux
dossiers. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Utilisation des panneaux pour
organiser votre dossier Accueil.
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Dossier Boite aux lettres

La Boite aux lettres affiche tous les éléments que vous avez recgus, a I'exception des éléments
planifiés (rendez-vous, taches et notes) que vous avez acceptés ou refusés. Par défaut, les éléments
planifiés et les taches sont déplacés dans I'agenda lorsque vous les acceptez.

Les éléments que vous recevez sont stockés dans votre Boite aux lettres La liste déroulante Affichage
permet de modifier rapidement les éléments affichés. L'utilisation de la fonction Rechercher permet
de restreindre davantage le type d'éléments apparaissant dans votre Boite aux lettres. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la section Recherche d'éléments dans un dossier.

Vous pouvez organiser vos messages en les déplacant dans des dossiers de votre Armoire. Vous
pouvez également créer de nouveaux dossiers si nécessaire. Pour plus d'informations, reportez-vous
a la section Utilisation de dossiers pour organiser votre boite aux lettres.

Vous pouvez également organiser vos messages en leur attribuant des catégories. Chaque catégorie
s'affiche sous une couleur distincte dans votre Boite aux lettres. Vous pouvez alors effectuer une
recherche par catégorie. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Utilisation de
catégories pour organiser les éléments.

Dossier Eléments envoyés

Le dossier Eléments envoyés contient tous les éléments que vous avez envoyés. Vous pouvez
déterminer I'état de vos éléments envoyés (Distribué, Ouvert, etc.) en vérifiant leurs propriétés.

Dossier Agenda

Le dossier Agenda contient plusieurs options de vue Agenda. Le dossier Agenda contient également
tous les agendas que vous avez créés. Vous pouvez sélectionner les agendas a afficher a partir de la
liste des dossiers. Les agendas sélectionnés s'affichent dans la vue d'agenda.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Présentation de I'agenda.

Dossier Contacts fréquents

Le dossier Contacts fréquents représente le carnet d'adresses Contacts fréquents. Toute
modification que vous apportez au dossier Contacts fréquents est également apportée au carnet
d'adresses Contacts fréquents.

A partir de ce dossier, vous pouvez afficher, créer et modifier des contacts, des ressources, des
réserves de ressources, des organisations et des groupes. Pour plus d'informations, reportez-vous a
la section Utilisation des dossiers Contacts.
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Dossier Liste des taches

Le dossier Liste des taches permet de créer une liste de taches. Vous pouvez déplacer tous les
éléments (messages électroniques, messages téléphoniques, notes, taches ou rendez-vous) vers ce
dossier et les organiser comme vous le souhaitez. Chaque élément est marqué d'une coche, de sorte
gue vous pouvez désélectionner les éléments une fois que vous les avez traités.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Taches et liste des taches.

Dossier Documents

Vos références aux documents sont organisées dans le dossier Documents de fagon a ce que vous les
trouviez facilement. Le dossier Documents contient le dossier Créé par, lequel renferme les
documents que vous avez écrits, ainsi que le dossier Bibliothéque par défaut, lequel renferme les
documents auxquels vous avez acces dans votre bibliotheque par défaut. Le dossier Documents ne
peut contenir que des documents.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Gestion de documents.

Dossier Armoire

Le dossier Armoire contient tous vos dossiers personnels. Pour plus d'informations sur la
réorganisation de votre dossier Armoire, reportez-vous aux rubriques suivantes :

¢ « Réorganisation de vos dossiers » page 71

+ « Classement alphabétique d'une liste des dossiers » page 71

Dossier Travail en cours

Le dossier Travail en cours est un dossier dans lequel vous pouvez enregistrer les messages que vous
avez commencés mais que vous souhaitez terminer ultérieurement. Pour plus d'informations,
reportez-vous a la section Enregistrement d'un message non terminé.

Dossier Courrier indésirable

Tous les messages électroniques provenant d'adresses et de domaines Internet considérés comme
indésirables par la fonction de gestion du courrier indésirable sont placés dans le dossier Courrier
indésirable. Ce dossier n'est créé dans la liste des dossiers qu'au moment ol vous activez une option
de courrier indésirable.

Si les options Courrier indésirable sont activées, vous ne pouvez pas supprimer ce dossier. |l peut
toutefois étre renommé ou déplacé dans la liste des dossiers. Si toutes les options de courrier
indésirable sont désactivées, le dossier peut étre supprimé. Vous pouvez également le supprimer si
la fonction de gestion de courrier indésirable est désactivée par I'administrateur GroupWise.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Gestion des messages électroniques indésirables
(spam).
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Dossier Corbeille

Tous les messages téléphoniques et électroniques, les rendez-vous, les taches, les documents et les
notes qui ont été supprimés sont stockés dans le dossier Corbeille. Tant que la corbeille n'est pas
vidée, les éléments qu'elle contient peuvent étre affichés, ouverts ou renvoyés dans votre Boite aux
lettres. Si elle est vidée, les éléments qu'elle contient sont supprimés du systéme.

Vous pouvez vider la totalité de la corbeille ou ne supprimer que les éléments sélectionnés. Les
éléments de la corbeille peuvent étre supprimés automatiquement, en fonction du nombre de jours
indiqué sous |I'onglet Nettoyage de la section Options d'environnement ou vous pouvez la vider
manuellement. L'administrateur GroupWise peut spécifier que votre corbeille doit étre vidée
automatiquement a intervalle régulier.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Gestion de la corbeille.

Dossiers partagés

Un dossier partagé est identique a tout autre dossier de votre dossier Armoire, mais d'autres
personnes y ont acces. Vous pouvez créer des dossiers partagés ou partager des dossiers personnels
existants de votre dossier Armoire. Vous choisissez les personnes avec lesquelles vous souhaitez
partager le dossier et les droits que vous souhaitez accorder a chaque utilisateur. Les utilisateurs
peuvent publier des messages dans le dossier partagé, y faire glisser des éléments existants et créer
des suivis de discussion. Vous ne pouvez pas partager les dossiers systeme, c'est-a-dire les dossiers
Armoire, Corbeille et Travail en cours.

Si vous placez un document dans un dossier partagé, les utilisateurs qui bénéficient d'un droit
d'accés a ce dossier ne disposent pas automatiquement de droits d'édition. Pour qu'ils puissent
modifier le document, vous devez leur attribuer des droits d'édition via I'onglet Partage de
documents.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Utilisation des dossiers partagés.

Dossier du compte IMAP4

IMAP4 signifie Internet Message Access Protocol (Protocole d'acceés des messages Internet),
version 4. Si vous possédez un compte de messagerie utilisant le protocole IMAP4, vous pouvez y
accéder par l'intermédiaire de GroupWise.

Si vous ajoutez un dossier pour un compte IMAP4, I'icbne s'affiche dans votre liste des dossiers.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Comptes POP3 et IMAPA4.
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Dossier de compte Forum NNTP

NNTP signifie Network News Transfer Protocol (Protocole de transfert des informations réseau). Il
s'agit d'une méthode congue pour envoyer et recevoir des messages sur des forums. GroupWise
peut se connecter aux groupes de discussion NNTP et intégrer leurs fonctions a votre boite aux

lettres.

Si vous vous abonnez a un compte Forum NNTP, un dossier NNTP est créé. Il affiche I'icone du
dossier NNTP dans votre liste des dossiers.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Groupes de discussion.

Dossier des flux RSS

Lorsque vous vous abonnez a des flux RSS, le dossier des flux GroupWise est créé. Il affiche I'icone du
dossier RSS dans votre liste des dossiers. La liste des flux auxquels vous étes abonné s'affiche sous le
dossier des flux GroupWise. Vous pouvez créer des sous-dossiers sous le dossier des flux GroupWise
ety placer des flux. Lorsque vous cliquez sur un sous-dossier, la liste des messages affiche une liste
des rubriques de tous les flux qui s'y trouvent.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Flux RSS.
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Présentation des types d'éléments
GroupWise

Tous les jours, vous communiquez de plusieurs maniéres. Pour répondre a ces besoins, GroupWise
distribue vos éléments sous divers types.

Messagerie

Un message électronique s'utilise pour une correspondance de base, telle qu'une lettre ou un
mémo. Reportez-vous a la section Envoi de courrier électronique et a la section Réception d'un
message électronique et réponse a celui-ci.

Rendez-vous

Un rendez-vous permet de planifier des ressources en vue d'une réunion ou d'un événement et
d'inviter des personnes. Vous pouvez planifier la date, I'heure et le lieu de la réunion. Les réunions
planifiées peuvent également inclure des réunions Zoom si elles sont intégrées en tant que tel. Vous
pouvez utiliser les rendez-vous personnels pour planifier les événements personnelles tels qu'un
rendez-vous chez le médecin, un rappel pour que vous téléphoniez a un moment précis, etc. Les
rendez-vous s'affichent dans I'agenda. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Envoi

d'éléments d'agenda.

Tache

Une tache permet d'inclure un élément a effectuer dans votre propre liste de taches ou dans
I'agenda d'une autre personne, une fois qu'elle a été acceptée. Vous pouvez planifier une date
d'échéance pour une tache et y assigner une priorité (telle que Al). Les taches non effectuées sont
reportées au jour suivant. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Assignation d'une

tache.

SUGGESTION : vous pouvez également créer une liste des taches non associée a votre agenda. Dans
ce type de liste des taches, tout type d'élément (courrier, rendez-vous, tache, note, message
téléphonique) peut étre utilisé.

Note

Une note est publiée a une date donnée dans votre agenda ou dans celui d'une autre personne.
Vous pouvez utiliser des notes pour rappeler a vous-méme ou a d'autres personnes des dates
d'échéance, des vacances, des jours de congé, etc. Pour plus d'informations, reportez-vous a la
section Envoi de notes.
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Message téléphonique

Un message téléphonique permet d'informer quelqu'un d'un appel téléphonique ou de la présence
d'un visiteur. Vous pouvez y inclure des informations telles que I'identité de l'interlocuteur, le

numéro de téléphone, la société, le degré d'urgence de |'appel, etc. Vous ne pouvez pas répondre au
téléphone a partir d'un message téléphonique. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section

Envoi de messages téléphoniques.
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Personnalisation de l'interface de
GroupWise

Ces sections décrivent les fonctions des composants et des outils de l'interface dans le client
GroupWise.

*

*

*

*

*

« Présentation de la fenétre principale de GroupWise » page 45
« Présentation du menu principal » page 46

« Présentation de la barre de navigation » page 47

« Présentation de la barre d'outils principale » page 48

« Présentation des listes d'éléments » page 48

Présentation de la fenétre principale de GroupWise

Dans GroupWise, la zone de travail principale est appelée « fenétre principale ». A partir de la
fenétre principale, vous pouvez lire vos messages, planifier vos rendez-vous, afficher votre agenda,
gérer les contacts, modifier le mode d'exécution de GroupWise, ouvrir des dossiers ou des
documents, et bien plus encore.

Personnalisation de l'interface de GroupWise
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Figure 8-1 Fenétre principale

Barre de
navigation

diter Affichage Opérations O

Accueil  Bc

Barre d'outils
principale

) Ele

Liste des dossiers

Panneaux

s Fente A E—
a L Conti

cts  Bienvenue |

x

2 I

E Carnet d'adresses Q 1@-\ B Nouveau message v @ Nouveau RdV { + Nouvelle tiche D - v m
= Va ~
‘2L En ligne= #yGeorge Smith - Accueil J A~
SVE;Agenda Agenda - DListedEsté(hEs : : : :
2 Contacts fréquents 1302007 4| b i Auourdhui Olw &+ - = GeorgeSmith Avjourdhui
> = Boite aux lettres (20 roduet ‘nventory
[ Travail en cours b L'M MoJ VS Lundi (m} [¥]  George Smith Aujourd'hui
Dossiers récemment utilisés décembre 2013 13 Janvier 2014 Prepare Beta Reports
[#] Liste des tiches 12 3 4 5 6 7 @ o ¥ George Smith Aujourdhui
%Armolre 8 9 10 11 12 13 14 Inventory Report
Gearge Smith 7 18
1§ Corbeille (2) 1B 12 iz 1: Ik ZE 21 o8 ~1 g @Y  George Smith Aujourd hui
22 23 24 25 %6 27 28 Call Bock
Documents 29 30 31 0
[*] Status Reports (] [¥1  Marie Bernard Aujourd’hui
[ Projects janvier 2014 10 High Priority Message
1.2 3 4 [m] [ admin Aujourd'hui
et George Smith - Accueil Il s 6 7 891w0n 1 Product Inventory
0= B sl @ 2[i3]w 15 16 17 13 o
5 = Marie Bernard Aujourd'hui K4
Ry PALMIS T 5 s Luchmeetngwin ] % Maric Bernar e
Distributors Eléments non lus -
4 O] Agenda 26 27 28 29 30 31 .
£ [ Profect= - Aujourd'hui (Lundi 13 Janvier 2014 *
b 1& Contacts fréquents fevrier 2014 14 i et (sl anvier )
b ITEIES 1 O i i e @0  AbbiCross Aujourd'hui 3 15:00
%:ﬂeélestaches 2345678 15 un | rof &L @M Lunch
@ Travail en cours 4
o DU Tk kT un | ark @  AbbiCross Aujourd"hui 3 15:00
1 16 17 13 19 20 21 22 16 Marketing Meeting
T Corbeille (2) o X IF AT o I
" te 17 @  AbbiCross Aujourd'hui 3 14:30
mars 2014 Lunch-N-Learn-Delegated
118 @ Lori Tanaka Aujourd*hui 3 14:30
2 3456 78 Project Planning
19
9 10 11 12 13 14 15 [=I Marie Bernard 14:24
1617 18 19 20 21 22 5 High Priority Message
R Y Marie Bernard 1424 v
L\ ( =P

Vous pouvez ouvrir plusieurs fenétres principales en cliquant sur Fenétre, puis sur Nouvelle fenétre
principale. Vous pouvez ouvrir autant de fenétres principales que le permet la mémoire de votre

ordinateur.

Cela est utile si vous étes le mandataire d'un autre utilisateur. Vous pouvez ainsi afficher votre
fenétre principale avec celle de la personne dont vous étes mandataire. Pour plus d'informations,
reportez-vous a la section Accés a I'agenda et a la boite aux lettres des utilisateurs mandataires.

Présentation du menu principal

Le menu principal permet d'accéder a I'ensemble des fonctions du client GroupWise disponibles

depuis la fenétre principale.

Fichier Editer Affichage Opérations OQutils Fenétre Aide

Les fonctions GroupWise les plus utilisées sont judicieusement regroupées sous forme de menus
déroulants, de barres d'outils, etc.
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Affichage et masquage du menu principal

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet Apparence.

3 Sélectionnez ou désélectionnez Afficher le menu principal.

Lorsque le menu principal est masqué, vous avez toujours acces aux fonctions : cliquez sur la fleche
de la liste déroulante située a I'extrémité gauche de la barre de navigation.

Lorsque la barre de navigation est affichée :

1 Cliquez sur la fleche de la liste déroulante située a I'extrémité gauche de la barre de navigation,
puis sur Afficher le menu principal ou sur Masquer le menu principal.

Le menu principal, la barre de navigation ou les deux doivent étre affichés en permanence dans
GroupWise.

Présentation de la barre de navigation

La barre de navigation se trouve au sommet de la fenétre GroupWise. Elle permet d'accéder
rapidement aux dossiers les plus utilisés.

Accueil Boite auxlettres Agenda Eléments envoyés Contacts Bienvenue

Par défaut, la barre de navigation contient les dossiers Accueil, Boite aux lettres, Agenda, Eléments
envoyés et Contacts. Cependant, vous pouvez personnaliser la barre de navigation pour y ajouter les
dossiers que vous utilisez le plus.

Affichage ou masquage de la barre de navigation

Pour afficher ou masquer la barre de navigation :

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet Apparence.

3 Sélectionnez ou désélectionnez Afficher la barre de navigation.

Le menu principal, la barre de navigation ou les deux doivent étre affichés en permanence dans
GroupWise.

Personnalisation de la barre de navigation

Pour personnaliser la barre de navigation :
1 Cligquez avec le bouton droit sur la barre de navigation, puis cliquez sur Personnaliser la barre de
navigation.
2 Sélectionnez les dossiers a afficher dans la barre de navigation.
3 Sélectionnez un modele de couleur pour la barre de navigation.

4 Cliquez sur OK.
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Présentation de la barre d'outils principale

La barre d'outils principale permet d'accéder d'un simple clic aux fonctions de GroupWise les plus
courantes : envoyer un message ou un rendez-vous, effectuer une recherche, etc.

B Q 2 | =] Nowesumessage ~ (L) NowveauRdV + [v] Nowvelletsche ~ ¥y | 8 EEl~ | [ - | 75

‘ [ 4] camet diadresses

Activation ou désactivation de la barre d'outils principale

Pour afficher ou masquer la barre d'outils principale :

1 Cliquez sur Afficher > Barres d'outils.

2 Sélectionnez ou désélectionnez Principale.
Lorsqu'une barre d'outils est affichée, une coche apparait en regard de son nom dans le menu
principal.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Personnalisation de la barre d'outils principale.

Présentation des listes d'éléments

Les listes d'éléments représentent la maniere la plus courante d'afficher des informations. La liste
d'éléments de votre Boite aux lettres, par exemple, constitue la liste des messages que vous avez
recus. L'en-téte de la liste d'éléments contient le nom du dossier dont les éléments sont affichés. Il
propose également le champ Rechercher qui permet de retrouver rapidement des éléments dans le
dossier.

=Boite aux lettres (5)
De Objet Date
m] @7 Marie Bernard Personal Day Notification 13/01/2014
O *| Marie Bemard Campaign Strategy for Product Y 13/01/2014 14:09

@+ Maric Bernard Report #3 3/01/2014
[ Marie Bernard Sales Weekly Report #2 13/01/2014
Marie Bernard Xander Dominguez 8015557867 13/01/2014 14:16
| Martha de la Torre Marketing Weekly Report #5 13/01/2014 14:20
Martha de la Torre Marketing Weekly Report #4 13/01/2014 14:20
- Martha delaTorre Marketing Weekly Report #2 13/01/2014 1421
Martha de la Torre Marketing Weekly Report #1 13/01/2014 14221
@ Maric Bernard Lunch 13/0172014 14:24

Les listes d'éléments sont organisées en colonnes afin d'afficher les éléments de la maniere la plus
pratique. Vous pouvez faire glisser la colonne vers un nouvel emplacement en cliquant sur son en-
téte. Vous pouvez redimensionner une colonne en faisant glisser le bord du titre de la colonne. Il est
de méme possible de classer les colonnes et d'en ajouter. Pour obtenir des instructions complétes
sur la personnalisation des listes d'éléments, reportez-vous aux sections Gestion des listes
d'éléments dans les dossiers et Personnalisation des parametres d'affichage des dossiers.

Les options des menus clic avec le bouton droit dépendent de la colonne sur laquelle vous cliquez. La
colonne contenant le type d'élément permet de sélectionner la catégorie de I'élément. La premiére
colonne de texte (par exemple Nom) permet de sélectionner une opération sur la liste : Répondre,
Faire suivre, etc. Les autres colonnes (par exemple Objet ou Date) permettent de sélectionner des
parametres d'affichage : Afficher les étiquettes de groupe, Afficher les suivis de discussion, etc.
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Identification des icones affichées en
regard des éléments

Les icOnes affichées a coté des éléments de votre Boite aux lettres, de votre dossier Eléments
envoyés et de votre agenda fournissent des informations sur ces éléments. Le tableau suivant donne
la signification de chaque icone.

Tableau 9-1 Description des icones

IcOne

Description

En mode Remote ou Caching, cette icone indique que I'élément a été placé en file d'attente,
mais que celle-ci n'a pas été téléchargée. Une fois I'élément téléchargé, cette icone indique
que les informations d'état de distribution de I'élément au bureau de poste cible ou de
transfert par Internet n'ont pas été regues.

En regard du dossier Eléments envoyés, I'icone indique que le dossier contient au moins un
élément dans la file d'attente, mais que cette file n'a pas été téléchargée.

Elément envoyé qui a été ouvert par une personne au moins. L'icone s'affiche jusqu'a ce que
tous les destinataires aient 1) ouvert le message, le message téléphonique ou la note ; 2)
accepté le rendez-vous ; ou 3) terminé la tache.

A coté de votre dossier Agenda, cette icdne indique que vous avez un rendez-vous ce jour-la.

En regard d'un élément que vous avez envoyé, cette icone indique que I'élément n'a pas pu
étre remis au bureau de poste de destination ou qu'il n'a pas pu étre transféré via Internet.

A coté d'un rendez-vous ou d'une tiche, cette icone indique qu'au moins une personne a
refusé/supprimé cet élément. A c6té d'un message électronique ou téléphonique ou d'une
note, l'icone indique qu'au moins une personne a supprimé cet élément sans l'ouvrir.

L'élément comporte une ou plusieurs piece(s) jointe(s).

Elément de brouillon.

Elément que vous avez envoyeé.

Elément auquel vous avez répondu.

Elément que vous avez transféré.

Elément que vous avez délégué.

Identification des icones affichées en regard des éléments
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Icone Description

* Elément auquel vous avez répondu et que vous avez transféré.
"y
h_ Elément auquel vous avez répondu et que vous avez délégué.
Y
# Elément que vous avez transféré et que vous avez délégué.
* Elément auquel vous avez répondu, que vous avez transféré et que vous avez délégué.
Elément personnel.
ek
& Elément signé.
n Elément codé.
-

Elément signé et codé.

P

Version particuliere d'un document.

W=

Version officielle d'un document.

. — Message électronique non ouvert avec une priorité faible, normale ou élevée.
Message électronique ouvert avec une priorité faible, normale ou élevée.
@ E Rendez-vous a priorité faible, normale ou élevée, ouvert ou non ouvert.
= ﬂ _\_,.JI Tache a priorité faible, normale ou élevée, ouverte ou non ouverte.
i mﬂ} Note non ouverte avec une priorité faible, normale ou élevée.
" 4, Noteouverte avec une priorité faible, normale ou élevee.
. 5= Message téléphonique non ouvert avec une priorité faible, normale ou élevée.
=3 J-g. Message téléphonique ouvert avec une priorité faible, normale ou élevée.
Une réponse est requise pour cet élément de priorité faible, standard ou élevée.

{E, En mode Plages disponibles, cette icone indique que vous pouvez cliquer sur une heure
programmée a coté du nom d'utilisateur ou de la ressource pour afficher des informations
complémentaires sur le rendez-vous. Toutefois, le propriétaire ou l'utilisateur de la ressource
doit vous octroyer des droits de lecture sur ce rendez-vous dans sa liste d'accés pour que
I'icone s'affiche.
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Icone Description
ﬁ;‘- Une alarme est définie pour cet élément de I'agenda.
L1

Réunion, note ou tache de groupe.

Elément de I'agenda privé.
Elément de I'agenda qui a été refusé mais n'a pas été supprimé.

Référence au document non ouverte.

Référence au document ouverte.

Notification de dossier partagé.

Notification de carnet d'adresses partagé.

Elément personnel non ouvert (dossier partagé).

Elément personnel ouvert (dossier partagé).

Identification des icones affichées en regard des éléments
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Pour plus d'informations

Les ressources suivantes peuvent vous apporter des informations complémentaires sur GroupWise :

+ « Aide en ligne » page 53

¢ « Onglet Bienvenue de GroupWise » page 53

+ « Page web de documentation de GroupWise » page 53
¢ « Guides de démarrage rapide » page 54

¢ « Communauté GroupWise » page 54

Aide en ligne

Une documentation utilisateur compléete sur GroupWise est disponible en ligne. Dans la fenétre
principale, cliquez sur Aide > Guide de I'utilisateur. Utilisez I'onglet Contenu, Index ou Rechercher
pour repérer les rubriques souhaitées.

Onglet Bienvenue de GroupWise

GroupWise comporte un nouvel onglet Bienvenue situé sur la barre de navigation. Si cet onglet n'est
pas visible, cliquez avec le bouton droit sur la barre de navigation, sélectionnez Personnaliser la barre
de navigation, puis sélectionnez I'option Afficher I'écran de bienvenue.

L'onglet Bienvenue contient des ressources destinées a aider les utilisateurs néophytes et
expérimentés a exploiter au mieux le client GroupWise :

+ un manuel visant a faciliter la transition de Outlook a GroupWise ;

+ des ressources consacrées a la personnalisation du client ;

+ une série de breves vidéos relatives a certaines taches et fonctionnalités ;

+ la liste des améliorations apportées au client ;

+ des ressources permettant l'acquisition des compétences liées a GroupWise.

Page web de documentation de GroupWise

Pour obtenir I'ensemble de la documentation de |'utilisateur GroupWise et de I'administrateur
GroupWise, visitez le site Web de documentation de GroupWise.

Ce guide de I'utilisateur est également disponible a partir du client GroupWise : il suffit de cliquer
sur Aide > Guide de l'utilisateur.
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Guides de démarrage rapide

Les guides de démarrage rapide ci-aprés décrivent |'utilisation de certains aspects spécifiques de
GroupWise et notamment I'utilisation de GroupWise en conjonction avec d'autres produits
OpenText et tiers.

+ Démarrage rapide de I'héte de publication d'agendas GroupWise

+ Démarrage rapide de GroupWise Messenger

+ Démarrage rapide de GroupWise Vibe

+ Guide de l'utilisateur de GroupWise Web

Communauté GroupWise

Sur le site Web de la communauté GroupWise, vous trouverez des conseils et astuces, des articles de
fond et des réponses aux questions fréquemment posées.

Ce lien est également disponible dans le client GroupWise : cliquez sur Aide > Communauté
OpenText > GroupWise.
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https://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_user/data/vibe4_qs_user.html
https://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_user/data/vibe4_qs_user.html
https://community.microfocus.com/img/gw/groupwise

Organisation rapide

Le chapitre Mise en route vous a présenté les bases de I'environnement GroupWise. Cette section
vous explique comment transformer I'environnement GroupWise de base en un environnement
collaboratif efficace et personnalisé, capable de s'adapter a votre propre méthode de travail.

*

*

Chapitre 11, « Personnalisation de l'interface de GroupWise », page 57

Chapitre 12, « Utilisation de catégories pour organiser les éléments », page 63
Chapitre 13, « Utilisation de dossiers pour organiser votre boite aux lettres », page 69
Chapitre 14, « Utilisation des panneaux pour organiser votre dossier Accueil », page 87
Chapitre 15, « Intégration des réunions Zoom », page 91

Chapitre 16, « Personnalisation d'autres fonctions de GroupWise », page 95

Chapitre 17, « Présentation de I'intégration de Filr », page 99

Organisation rapide
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Personnalisation de l'interface de
GroupWise

Toutes les options de personnalisation de I'interface du client GroupWise sont décrites dans ces
sections.

+ « Sélection d'un modele GroupWise » page 57

+ « Personnalisation des parametres d'apparence individuels de GroupWise » page 58

+ « Personnalisation de la barre d'outils principale » page 59

+ « Configuration de votre dossier de démarrage par défaut » page 60

+ « Définition de vues par défaut pour la lecture » page 60

+ « Définition de la police et de la vue Lire/Composer par défaut » page 60

+ « Configuration du comportement par défaut de |I'Apercu » page 61

+ « Modification de vos vues d'éléments par défaut » page 61

+ « Lecture automatique de I'élément suivant dans votre boite aux lettres » page 61

+ « Modification de la langue d'interface de GroupWise » page 62

Sélection d'un modele GroupWise

Quatre modeles sont a votre disposition :

+ Par défaut : le modele par défaut vous propose un éventail de modeles de couleurs. Il affiche
divers éléments, tels que la barre de navigation, la liste de dossiers compléete, le menu principal
et deux colonnes avec des panneaux.

+ GroupWise 6.5 : le modele GroupWise 6.5 propose un seul modéle de couleurs et affiche la
liste des dossiers, la barre d'outils principale et la liste d'éléments.

+ Simplifié : le modeéle Simplifié vous propose un éventail de modeles de couleurs. Il affiche
divers éléments, tels que la barre de navigation, la liste de dossiers simple et deux colonnes
avec des panneaux.

+ Personnalisé : ce modéle permet de définir les paramétres d'apparence a votre convenance.
Les parameétres des modeles prédéfinis que vous modifiez deviennent votre modeéle par défaut.

Pour sélectionner un modeéle :

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet Apparence.
3 Sélectionnez un modele dans la liste déroulante Modeéles.

4 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.
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Personnalisation des parametres d'apparence individuels
de GroupWise

Vous pouvez modifier I'apparence de GroupWise de plusieurs maniéres.

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet Apparence.

3 Sélectionnez les parametres d'apparence selon vos besoins.

Modéles : reportez-vous a la section Sélection d'un modéle GroupWise.
Afficher le menu principal : affiche le menu principal au-dessus de la barre de navigation.

Afficher la barre de navigation : affiche la barre de navigation pour offrir un acces rapide aux
dossiers les plus utilisés.

Afficher la barre principale : affiche la barre d'outils principale pour permettre d'accéder
rapidement aux fonctions les plus courantes.

Utiliser les modeéles de couleurs GroupWise : remplace les modeles de couleurs du systeme
d'exploitation par le modéle de couleur GroupWise sélectionné.

Afficher la liste des dossiers : affiche |a liste des dossiers sur le c6té gauche de la fenétre.

Liste des dossiers des favoris : affiche la liste personnalisée des dossiers. Les dossiers de cette
liste sont classés selon leur nombre de consultations.

Liste des dossiers simple : affiche uniguement les dossiers qui correspondent au dossier en
cours d'utilisation. Par exemple, si vous vous trouvez dans votre dossier Boite aux lettres, elle
affiche le dossier Armoire afin que vous puissiez stocker les messages.

Si vous vous trouvez dans le dossier Agenda, elle affiche les agendas personnels. Si vous vous
trouvez dans le dossier Contacts fréquents, elle affiche les dossiers de contacts personnels. Si
vous vous trouvez dans le dossier Documents, elle affiche les documents.

Liste des dossiers compleéte : affiche la liste des dossiers compléte.

Liste de dossiers longue : sélectionnez cette option lorsque I'Apergu est affiché afin d'allonger
la liste des dossiers vers le bas de I'Apercu quand il apparait sous la liste des éléments et non a
sa droite.

Afficher I'Apergu : lorsqu'elle est sélectionnée, cette option permet d'afficher I'Apercu.

Vous pouvez également personnaliser |'affichage des dossiers dans I'Apercu. Cliquez avec le
bouton droit sur un dossier, puis cliquez sur Propriétés > Affichage. Sélectionnez ou
désélectionnez Mémoriser la visibilité de I'Apercu et Afficher I'Apercu selon vos besoins.

QuickViewer en bas : si Afficher |'Apercu est sélectionné, cette option affiche I'Apercu en bas de
la fenétre.

QuickViewer a droite : si Afficher I'Apercu est sélectionné, cette option affiche I'Apergu a droite
de la fenétre.

4 Cliquez sur OK.
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Personnalisation de la barre d'outils principale

Vous pouvez personnaliser chaque barre d'outils en ajoutant et en supprimant des boutons, en
choisissant leur ordre et en placant des séparateurs entre eux.

1 Pour personnaliser la barre d'outils principale si la barre d'outils n'est pas affichée, cliquez sur
celle-ci avec le bouton droit, puis sélectionnez Personnaliser la barre d'outils.

2 Cliquez sur l'onglet Affichage.

3 Cliquez pour définir le mode d'affichage de la barre d'outils.

Vous pouvez sélectionner d'afficher les boutons sous forme d'images, d'images avec du texte
au-dessous ou d'images avec le texte sélectionné sur la droite.

4 Indiquez si vous souhaitez afficher les boutons sur une seule ligne ou sur plusieurs lignes.

5 Pour afficher ou supprimer la liste déroulante des parametres d'affichage, activez ou désactivez
la case a cocher Afficher la liste déroulante des paramétres d'affichage.

6 Pour afficher les boutons les plus utiles pour I'élément sélectionné, sélectionnez Afficher la
barre de contexte de I'élément.

7 Pour afficher les boutons les plus utiles pour le dossier sélectionné, sélectionnez Afficher la
barre de contexte du dossier.

8 Cliquez sur l'onglet Personnaliser.

9 Pour ajouter un bouton, cliquez sur une catégorie dans la zone de liste Catégories, cliquez sur un
bouton dans la zone Contréles, puis cliquez sur Ajouter bouton.

Les catégories correspondent aux noms des menus de la fenétre principale. Les boutons de la
zone Controdles correspondent aux options du menu concerné. Par exemple, les boutons de la
catégorie Fichier correspondent aux commandes présentes dans le menu Fichier (ouverture de
vues, impression, sauvegarde, etc.).

10 Pour supprimer un bouton, faites-le glisser hors de la barre d'outils.

11 Pour modifier I'ordre des boutons d'une barre d'outils, faites glisser le bouton concerné vers
I'emplacement choisi pour son affichage.

12 Pour ajouter un espace entre deux boutons, faites glisser I'un des boutons pour I'éloigner de
l'autre.

ou

Pour supprimer un espace entre deux boutons, faites glisser I'un des deux boutons pour les
rapprocher.

13 Cliquez sur OK.

REMARQUE : certaines opérations, comme enlever un bouton de la barre d'outils ou modifier
I'ordre des boutons, ne peuvent s'effectuer que lorsque la boite de dialogue Personnaliser la barre
d'outils est ouverte.
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Configuration de votre dossier de démarrage par défaut

GroupWise affiche le dossier Boite aux lettres par défaut. Une fois la configuration du dossier Accueil
terminée, vous préférez peut-étre que celui-ci s'affiche au démarrage.

1 Cliquez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Environnement.

2 Cligquez sur l'onglet Opérations par défaut.

3 Indiquez si vous souhaitez démarrer GroupWise dans le dossier Boite aux lettres ou dans le

dossier racine.

4 Cliquez sur OK.

Définition de vues par défaut pour la lecture

Utilisez cette option pour réduire la durée de chargement si vous avez ajouté des images et des
graphiques a votre vue par défaut (des arriere-plans et des signatures, par exemple). Cette option
permet d'éliminer les fonctionnalités ajoutées et d'afficher un message par défaut.

Elle n'a pas d'impact sur les modifications apportées, telles que le type ou la taille de la police
utilisée dans les messages envoyés, sauf si ces modifications ont été enregistrées comme faisant
partie intégrante de la vue.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2

Double-cliquez sur Environnement.

3 Cliquez sur l'onglet Vues.

4

Sélectionnez Utiliser les vues par défaut pour la lecture.

Définition de la police et de la vue Lire/Composer par
défaut

Pour modifier la vue de tous les éléments, procédez comme suit :

1
2
3
4

Cliquez sur Outils > Options.
Double-cliquez sur Environnement.
Cliquez sur I'onglet Vues.

Effectuez les sélections dans les zones de groupe Vue et police de composition par défaut et Vue
et police d'affichage par défaut.

(Facultatif) Dans la zone de groupe Vue et police d'affichage par défaut, sélectionnez Forcer la
vue en regard de Texte brut pour empécher |'affichage des messages HTML lorsqu'aucune
version en texte brut n'est disponible.

Sivous sélectionnez Forcer la vue, vous étes informé a chaque fois qu'un message HTML ne peut
pas étre affiché. Cependant, vous avez toujours la possibilité de cliquer sur Vue > HTML pour
I'afficher. Lorsque I'option Forcer la vue n'est pas sélectionnée, les messages HTML s'affichent
au format HTML et ce, méme si vous avez sélectionné Texte brut pour la vue Lire par défaut.

Sélectionnez un style de police par défaut.
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7 Sélectionnez une taille de police par défaut.

8 Cliquez sur OK.
Pour modifier la vue dans un élément :

1 Ouvrez un élément.

2 Cliquez sur Afficher, puis sur Texte brut ou HTML.

Configuration du comportement par défaut de I'Apercu

Pour définir le comportement par défaut de |'Apercu :

1 Cliquez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Environnement.
2 Cliquez sur lI'onglet Opérations par défaut.

3 Indiquez si vous souhaitez afficher I'Apercu dans tous les dossiers, dans certains dossiers ou a
I'invite.

4 Cliquez sur OK.

Modification de vos vues d'éléments par défaut

Pour modifier vos options d'affichage par défaut :

Cliquez sur Outils > Options.

Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet Vues.
Sélectionnez un type d'élément dans la zone de gauche.

Sélectionnez le parameétre de groupe dans le menu déroulant Groupe.
Sélectionnez le parametre personnel dans le menu déroulant Personnel.

Sélectionnez Groupe ou Personnel.

N o i1 A W N R

Répétez les opérations de I'Etape 3 a I'Etape 6 jusqu'a ce que vous ayez choisi une vue par
défaut pour chacun des types d'éléments.

8 Cliquez sur OK.

Lecture automatique de I'élément suivant dans votre boite
aux lettres
Vous pouvez configurer GroupWise pour qu'il ouvre automatiquement I'élément suivant de votre

boite aux lettres lorsque vous avez accepté, refusé ou supprimé I'élément que vous lisez. Par défaut,
cette option est désactivée.

1 Cliguez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement et puis cliquez sur I'onglet Général.

3 Sélectionnez Lire vue suivante apres acceptation, refus ou supp., puis cliquez sur OK.
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Modification de la langue d'interface de GroupWise

Si vous possédez la version multilingue de GroupWise, vous pouvez sélectionner la langue
d'interface de GroupWise.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Environnement et puis cliquez sur I'onglet Général.

3 Cliquez sur la langue souhaitée dans la liste déroulante Langue de l'interface, puis sur OK.

SUGGESTION : pour modifier la langue du correcteur d'orthographe, reportez-vous a la section
Sélection de la langue du correcteur d'orthographe.
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Utilisation de catégories pour organiser les
éléments

Les catégories permettent d'organiser vos éléments. Vous pouvez assigner une catégorie a tout
élément, y compris les contacts. Vous créez et ajoutez des catégories et pouvez identifier chaque
catégorie par une couleur. Les couleurs s'affichent dans la liste des éléments et dans |'agenda.

Présentation des catégories

Lorsque vous assignez une catégorie a un élément, celui-ci s'affiche dans la couleur de la catégorie.
Les catégories vous aident a organiser rapidement les éléments dans des groupes.

Quatre catégories par défaut (Suivi, Priorité faible, Personnel et Urgent) sont disponibles et peuvent
étre assignées aux éléments. Vous pouvez, au besoin, les modifier et les supprimer, mais aussi créer
d'autres catégories. Lorsque vous assignez une catégorie a un élément, celui-ci s'affiche par défaut
dans la couleur de la catégorie.

Si vous assignez I'une des catégories par défaut a un élément que vous envoyez, il arrive dans la
boite aux lettres du destinataire avec cette catégorie. Si vous assignez une catégorie que vous avez
créée a un élément que vous envoyez, il arrive dans la boite aux lettres du destinataire sans
catégorie.

Si vous assignez I'une des catégories par défaut a un élément contenu dans un dossier partagé, la
catégorie en question apparait pour tous les utilisateurs sur I'élément contenu dans le dossier
partagé. Si vous assignez une catégorie que vous avez vous-méme créée a un élément contenu dans
un dossier partagé, cette catégorie est visible de vous seul.

Les éléments peuvent afficher plusieurs couleurs de catégories qui leur sont assignées lorsque la
colonne Catégories est ajoutée a la vue Dossier ou lorsque le dossier est affiché dans la vue Résumé.
Lorsque vous pointez avec la souris la couleur représentant la catégorie, le nom de cette derniere
s'affiche. Les éléments peuvent également étre triés en fonction de la colonne Catégorie, auquel cas,
les éléments seront triés par catégorie dans |I'ordre indiqué au moment de la configuration des
catégories. Lorsque les éléments sont triés par catégorie, si un élément reléve de plusieurs
catégories, il apparait a plusieurs endroits dans la liste triée.

Assignation rapide de catégories a des éléments

Ces sections expliquent les options et le comportement d'assignation de catégories aux éléments.

+ « Assignation rapide d'une catégorie » page 64

+ « Assignation rapide d'une catégorie a un type d'élément » page 64

¢ « Attribution d'une catégorie a l'aide des propriétés de I'élément » page 64
+ « Assignation de plusieurs catégories a des éléments » page 65

+ « Suppression d'une catégorie d'un élément » page 65
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Assignation rapide d'une catégorie
Pour assigner une catégorie a une liste d'éléments :

1 Faites glisser votre souris sur un élément pour afficher l'icbne de pointeur circulaire ' [, puis
cliqguez dessus.

2 Cliquez sur une catégorie dans la liste déroulante.
ou

Si la catégorie qui vous intéresse n'est pas répertoriée, cliquez sur Suite pour afficher la boite de
dialogue Modifier les catégories, sélectionnez la catégorie, puis cliquez sur OK.

Les 10 derniéres catégories utilisées apparaissent (si vous n'en avez utilisé aucune, elles sont
classées par ordre alphabétique).

Assignation rapide d'une catégorie a un type d'élément

Pour assigner une catégorie a un message, un rendez-vous, une tache, une note ou un contact,
procédez comme suit :
1 Cliquez avec le bouton droit sur |'élément.
2 Cliquez sur Catégories.
3 Cliquez sur une catégorie dans la liste déroulante.
ou

Si la catégorie qui vous intéresse n'est pas répertoriée, cliquez sur Suite pour afficher la boite de
dialogue Modifier les catégories, sélectionnez la catégorie, puis cliquez sur OK.

Les 10 derniéres catégories utilisées apparaissent (si vous n'en avez utilisé aucune, elles sont
classées par ordre alphabétique).

Pour assigner une catégorie a une entrée du carnet d'adresses, procédez comme suit :

1 Ouvrez un carnet d'adresses personnel.

2 Recherchez I'utilisateur souhaité.

3 Cliquez avec le bouton droit sur l'utilisateur.
4 Cliquez sur Détails, puis sur Catégories.

5 Sélectionnez une catégorie dans le menu, puis cliquez sur OK.

Attribution d'une catégorie a l'aide des propriétés de I'élément

1 Ouvrez un élément existant, puis le menu coulissant Options et cliquez sur I'icdne Editer #
située a coté de Catégories dans le menu déroulant Personnaliser.

ou

Ouvrez un nouvel élément a composer, cliquez sur I'onglet Options d'envoi, puis sur Modifier les
catégories.
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Si vous assignez I'une des catégories par défaut (Suivi, Priorité faible, Personnel et Urgent) a un
élément que vous envoyez, il arrive dans la boite aux lettres du destinataire avec cette
catégorie. Si vous assignez une catégorie que vous avez créée a un élément que vous envoyez, il
arrive dans la boite aux lettres du destinataire sans catégorie.

2 Sélectionnez une catégorie dans la boite de dialogue Modifier les catégories, puis cliquez sur
OK.

Assignation de plusieurs catégories a des éléments

Pour assigner plusieurs catégories a un élément :

1 Cliquez avec le bouton droit sur |'élément.
2 Cligquez sur Catégories > Suite pour afficher la boite de dialogue Modifier les catégories.
3 Sélectionnez les catégories souhaitées.

4 Cliquez sur OK.

Suppression d'une catégorie d'un élément

Pour supprimer une catégorie d'un élément :

1 Cliquez avec le bouton droit sur |'élément.
2 Cliquez sur Catégories > Suite pour afficher la boite de dialogue Modifier les catégories
3 Désélectionnez la catégorie a supprimer, puis cliquez sur OK.

Celle-ci est supprimée de I'élément.

Gestion des catégories

Ces sections contiennent plus d'informations sur |'utilisation des catégories.

+ « Ajout d'une nouvelle catégorie » page 65

¢ « Attribution d'un nouveau nom a une catégorie » page 66

¢ « Recherche d'éléments dans un dossier en fonction de leur catégorie » page 66
+ « Tri des éléments par catégorie » page 66

+ « Suppression d'une catégorie » page 66

+ « Utilisation des couleurs de catégorie dans la liste des éléments » page 67

Ajout d'une nouvelle catégorie

Pour créer une nouvelle catégorie :
1 Cligquez sur Opérations > Catégories > Suite pour afficher la boite de dialogue Modifier les
catégories.

2 Saisissez le nom de la catégorie dans le champ Nouvelle catégorie situé au bas de la boite de
dialogue Modifier les catégories.

3 Cliquez sur Ajouter.
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Le bouton Ajouter devient actif lorsque vous commencez a saisir le nom de la catégorie.

4 Pour assigner une couleur a une catégorie, sélectionnez le nom de la catégorie dans la liste, puis
sélectionnez la couleur du texte et de l'arriere-plan.

5 Cliquez sur OK pour enregistrer la nouvelle catégorie.

SUGGESTION : vous pouvez également sélectionner un élément avant de créer la catégorie,
puis lui assigner immédiatement la nouvelle catégorie.

Attribution d'un nouveau nom a une catégorie

Pour renommer une catégorie :

1 Cligquez sur Opérations > Catégories > Suite pour afficher la boite de dialogue Modifier les
catégories.

2 Sélectionnez le nom de la catégorie, puis cliquez sur Renommer.

3 Saisissez le nouveau nom et cliquez sur OK.

La catégorie est renommée dans la liste et pour tous les éléments auxquels elle était assignée.

Recherche d'éléments dans un dossier en fonction de leur
catégorie
Pour rechercher des éléments par catégorie dans un dossier :

1 Dans le coin supérieur droit d'un dossier, cliquez sur la liste déroulante Rechercher, Catégories,
puis cliquez sur le nom d'une catégorie.

Tous les éléments auxquels cette catégorie est assignée sont affichés.

2 Pour effacer cette sélection, cliquez sur le X dans le champ Rechercher.

Tri des éléments par catégorie

Pour trier les éléments par catégorie :

1 Ajoutez la colonne Catégorie a la liste des éléments du dossier, comme décrit a la section Ajout
d'une colonne.

2 Cliquez sur la colonne Catégorie pour trier la liste des éléments par catégorie.

Suppression d'une catégorie

Pour supprimer une catégorie:

1 Cliquez sur Opérations > Catégories > Suite pour afficher la boite de dialogue Modifier les
catégories.
2 Sélectionnez le nom de la catégorie, puis cliquez sur Supprimer.

3 Cliquez sur Oui, puis sur OK.

La catégorie est supprimée de la liste et de tous les éléments auxquels elle était assignée.
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Utilisation des couleurs de catégorie dans la liste des éléments

Pour modifier les couleurs de catégorie et la liste des éléments :

1 Cliquez sur Opérations > Catégories > Suite pour afficher la boite de dialogue Modifier les
catégories.
2 Sélectionnez ou désélectionnez Utilisez les couleurs de la liste des éléments.

3 Cliquez sur OK.

Si vous désélectionnez |'option Utilisez les couleurs de la liste des éléments, la couleur de la catégorie
reste affichée en regard de I'icGne de I'élément et dans la colonne des catégories.
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Utilisation de dossiers pour organiser votre
boite aux lettres

Les dossiers permettent de stocker et d'organiser vos éléments. Par exemple, vous pouvez regrouper
tous les éléments associés a une tache ou a un sujet précis.

Par défaut, les éléments de votre boite aux lettres ne sont supprimés et archivés que lorsque vous le
décidez. Néanmoins, votre administrateur GroupWise peut modifier cette fonctionnalité de facon a
ce que vos messages soient automatiquement supprimés ou archivés apres un certain laps de
temps. Pour vous assurer que vos éléments ne sont pas supprimés, vous pouvez les archiver
manuellement. Pour plus d'informations sur I'archivage d'éléments GroupWise, reportez-vous a la
section Archivage des messages électroniques.

Présentation des listes de dossiers

Les dossiers et sous-dossiers de votre dossier Accueil Cliquez sur la fleche pour développer ou
réduire les dossiers dans une liste de dossiers. Vous pouvez choisir d'afficher I'un de ces trois types
de listes de dossiers :

+ « Liste des dossiers compléete » page 69

¢ « Liste des dossiers simple » page 70

¢ « Liste des dossiers favoris » page 70

Liste des dossiers complete

La liste des dossiers complexe affiche tous les dossiers existants.

Le nombre d'éléments non lus s'affiche entre crochets en regard de chaque dossier (a I'exception
des dossiers partagés). A coté du dossier Eléments envoyés, la valeur entre crochets indique le
nombre d'éléments en attente d'envoi en mode Remote ou Caching.

Vous pouvez organiser les éléments de vos dossiers en les déplacant ou en les liant. Lorsque vous
déplacez un élément dans un dossier, il est amené d'un endroit vers un autre. Lorsque vous liez un
élément a un dossier, il existe toujours dans son dossier d'origine et apparait également dans le
nouveau dossier. Lorsque vous modifiez un élément lié, celui-ci est également modifié dans les
autres dossiers. Si un élément est lié a plusieurs dossiers et que vous supprimez I'élément d'origine,
les copies placées dans les autres dossiers sont conservées.

Vous pouvez définir des propriétés différentes pour chaque dossier de votre boite aux lettres. Par
exemple, vous pouvez trier les éléments d'un dossier selon la date et trier les éléments d'un autre
dossier en fonction de la société.
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Liste des dossiers simple

La Liste de dossiers simple dépend du contexte. Elle affiche les dossiers qui correspondent au dossier
en cours d'utilisation. Les listes de dossiers simples contextuelles sont les suivantes :

+ Agenda : affiche la liste de tous les agendas. Ici, vous pouvez choisir d'afficher le contenu d'un
agenda dans I'agenda principal. De surcroit, vous pouvez modifier la couleur d'un agenda.

+ Contacts: affiche la liste de tous les carnets d'adresses personnels. Par défaut, le dossier
principal Contacts est le carnet d'adresses Contacts fréquents.

+ Documents : affiche la liste de toutes les bibliotheques de documents. Par défaut, le dossier
principal Documents est votre bibliotheque de documents par défaut.

+ NNTP: affiche la liste des groupes faisant |I'objet d'un abonnement au sein du groupe de
discussion.

+ Flux GroupWise : affiche la liste des flux RSS auxquels vous étes abonné.

+ Favoris : s'affiche lorsque vous ne vous trouvez pas dans le dossier Agenda, Contacts ou
Documents, ni dans aucun des dossiers NNTP ou flux RSS. La liste des dossiers simple des
Favoris permet de copier des dossiers dans la liste des dossiers pour y accéder plus rapidement.

Liste des dossiers favoris

La liste des dossiers des Favoris permet d'ajouter les dossiers que vous utilisez le plus souvent a la
liste des dossiers simple pour y accéder plus rapidement. Cela est pratique lorsque vous glissez-
déplacez des éléments dans votre liste des dossiers. Les dossiers de cette liste sont classés selon leur
nombre de consultations.

Lorsque vous affichez la liste des dossiers Favoris, les derniers dossiers consultés sont également
indiqués dans une liste distincte, dans la section Dossiers récemment utilisés. Celle-ci affiche la liste
des 15 dossiers les plus fréquemment consultés. Si vous cessez de consulter un dossier figurant dans
cette liste, au bout d'un certain temps il en est supprimé. Les dossiers visibles dans la liste des
dossiers favoris ne sont pas affichés dans la section Dossiers récemment utilisés.

Affichage des listes de dossiers

¢ « Organisation de vos listes de dossiers » page 70

+ « Création de votre liste de dossiers favoris » page 71

¢ « Réorganisation de vos dossiers » page 71

+ « Classement alphabétique d'une liste des dossiers » page 71

+ « Fermeture de la liste des dossiers » page 71

Organisation de vos listes de dossiers

Pour organiser une liste de dossiers :

1 Dans I'en-téte Liste des dossiers, cliquez sur la fleche Options de la liste des dossiers.

2 Sélectionnez une ou plusieurs liste des dossiers : Favoris, Simple ou Compléte.

Utilisation de dossiers pour organiser votre boite aux lettres



3 Sivous avez sélectionné plus d'un type de liste des dossiers, cliquez de nouveau sur la fleche
déroulante Liste des dossiers, puis cliquez sur Choisir un ordre.

4 Déplacez les listes des dossiers dans |'ordre d'affichage que vous avez choisi, puis cliquez sur OK.

5 Donnez aux listes de dossiers la taille souhaitée.

Création de votre liste de dossiers favoris

Il existe deux méthodes permettant d'ajouter des dossiers a la liste des dossiers Favoris :

+ Cliquez avec le bouton droit sur un dossier n'importe ou dans votre boite aux lettres, puis
sélectionnez Ajouter aux favoris.

+ Sélectionnez plusieurs dossiers a ajouter a votre liste des dossiers des favoris.
Pour sélectionner facilement plusieurs dossiers :

1 Cliquez avec le bouton droit sur votre dossier des favoris, puis cliquez sur Choisir les favoris.
2 Sélectionnez les dossiers a ajouter ou supprimer.

3 Cliquez sur OK.

Réorganisation de vos dossiers

Pour organiser une liste de dossiers, cliquez sur Editer > Dossiers.

La boite de dialogue Dossiers permet de créer, supprimer, renommer et déplacer des dossiers.

Classement alphabétique d'une liste des dossiers

Pour classer une liste de dossiers par ordre alphabétique :

1 Cliquez avec le bouton droit sur votre dossier Racine ou sur le dossier Armoire.

2 Cliquez sur Trier les sous-dossiers.

Fermeture de la liste des dossiers

Vous pouvez fermer votre liste des dossiers pour afficher plus de vues, telles que I'agenda, dans la
fenétre principale. Cela peut s'avérer particulierement pratique lorsque vous utilisez la barre de
navigation pour accéder a vos dossiers. Pour masquer ou afficher la liste des dossiers, cliquez sur
Afficher > Liste des dossiers.

Si vous faites glisser un élément vers une liste de dossiers qui n'est pas affichée, celle-ci s'ouvre pour
gue vous puissiez y déplacer I'élément en question.

Utilisation des dossiers

Ces sections expliquent les autres options et comportements lorsque vous utilisez des dossiers.

¢ « Création d'un nouveau dossier » page 72

+ « Création d'un dossier spécifique » page 72
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¢ « Déplacement d'un dossier » page 72

¢ « Attribution d'un nouveau nom a un dossier » page 72

¢ « Ajout d'une couleur de dossier » page 73

+ « Suppression d'un dossier » page 73

* « Suppression simultanée de plusieurs sous-dossiers » page 73

+ « Protection des dossiers et des éléments » page 74

Création d'un nouveau dossier

Pour créer un dossier :

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la Liste des dossiers.
2 Sélectionnez Nouveau dossier.

3 Saisissez le nom du nouveau dossier.

Si, aprés avoir créé un dossier, vous décidez de le déplacer, il suffit de le faire glisser vers un nouvel
emplacement dans la liste des dossiers.

Création d'un dossier spécifique
Pour créer un dossier spécifique :

1 Dans la liste des dossiers, cliquez sur Fichier > Nouveau > Dossier.
2 Sélectionnez le type de dossier dans la liste des options, puis cliquez sur Suivant.
3 Saisissez le nom et la description du nouveau dossier.

4 Cliquez sur Haut, Bas, Droite ou Gauche pour placer le dossier a I'endroit de votre choix dans la
liste des dossiers, puis cliquez sur Suivant.

5 Définissez les parametres d'affichage du dossier, puis cliquez sur Terminer.

Déplacement d'un dossier

Pour déplacer un dossier, glissez-déplacez le dossier a I'emplacement souhaité de la structure des
dossiers.

Reportez-vous également a la section Réorganisation de vos dossiers.

Attribution d'un nouveau nom a un dossier

Pour renommer un dossier :

1 Dans la liste des dossiers, cliquez avec le bouton droit sur le dossier, puis cliquez sur Renommer.

2 Saisissez le nouveau nom du dossier.

Vous ne pouvez pas renommer les dossiers Agenda, Documents, Boite aux lettres, Eléments
envoyés, Liste des taches, Contacts, Armoire, Travail en cours et Corbeille.
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Ajout d'une couleur de dossier

Vous pouvez ajouter une couleur de dossier pour vous aider a organiser votre boite aux lettres.

1 Cliquez sur l'icéne du dossier Clen regard du dossier auquel vous souhaitez attribuer une
couleur.

2 Sélectionnez une couleur pour votre dossier dans la liste ou sélectionnez une couleur
personnalisée.

|  Pasderemplissage |

Autres couleurs. ..

L'icéne de votre dossier est remplacée par celle que vous avez choisie —

Suppression d'un dossier

Pour supprimer un dossier :

1 Cliquez avec le bouton droit sur le dossier a supprimer, puis sur Supprimer.

2 Cliquez sur Oui pour valider la suppression.

Vous ne pouvez pas supprimer les dossiers Agenda, Documents, Boite aux lettres, Eléments envoyés,
Liste des taches, Contacts, Armoire, Travail en cours et Corbeille. Vous pouvez supprimer le dossier
Courrier indésirable uniquement si la gestion du courrier indésirable a été désactivée.

Pour supprimer un dossier qui est partagé avec vous, cliquez dessus avec le bouton droit, cliquez sur
Supprimer, puis sur Oui.

Suppression simultanée de plusieurs sous-dossiers

Vous pouvez supprimer plusieurs dossiers contenus au sein d'un autre dossier.

1 Ouvrez le dossier contenant les sous-dossiers.
2 Dans la liste d'éléments, sélectionnez les sous-dossiers a supprimer.
3 Cliquez avec le bouton droit sur les dossiers sélectionnés, puis cliquez sur Supprimer.

4 Indiquez si vous souhaitez supprimer uniquement les éléments contenus dans les dossiers ou
bien les éléments et les dossiers, puis cliquez sur OK.
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Protection des dossiers et des éléments

vous pouvez protéger les éléments contenus dans les dossiers afin qu'ils ne soient pas supprimés
lors d'une opération de nettoyage ou d'archivage automatique. Pour pouvoir protéger des dossiers
et des éléments, votre administrateur GroupWise doit au préalable activer cette option. Lorsqu'un
dossier est protégé, une petite icone représentant un bouclier s'affiche en bas a droite de l'icone du
dossier. Aucune notification n'apparait pour indiquer que les éléments sont protégés. Si vous
déplacez un élément en dehors d'un dossier protégé, aucun message n'apparait vous invitant a
activer la protection sur |'élément sauf si vous déplacez I'élément dans la vue de recherche.

Protection d'un dossier

Pour protéger un dossier :

1 Cliquez avec le bouton droit sur un dossier, puis cliquez sur Propriétés.

2 Sous l'onglet Général, sélectionnez Protéger les éléments de ce dossier contre le nettoyage
automatique.

3 Cliquez sur OK.

Protection d'un élément

Pour protéger un élément :

1 Cliquez avec le bouton droit sur un élément.

2 Cligquez sur Protéger contre le nettoyage automatique.

Gestion des listes d'éléments dans les dossiers

Ces sections expliquent comment gérer les listes d'éléments a l'intérieur des dossiers.

+ « Activation des étiquettes de groupes pour un dossier » page 74

+ « Activation de I'apercu des messages pour un dossier » page 75

+ « Utilisation de colonnes » page 75

+ « Déplacement ou liaison d'un élément a un autre dossier » page 76

+ « Modification des options de lecture des éléments » page 77

Activation des étiquettes de groupes pour un dossier

Les étiquettes de groupes organisent une liste d'éléments selon le type d'éléments affichés. Par
exemple, dans votre dossier Boite aux lettres, les étiquettes de groupes séparent les éléments selon
leur date de réception.

1 Cliquez avec le bouton droit sur un dossier, puis cliquez sur Propriétés.

2 Cliquez sur I'onglet Affichage.

3 Sélectionnez Afficher les étiquettes de groupe.

4 Cliquez sur OK.
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Pour réduire ou agrandir des étiquettes de groupes, cliquez sur le signe + ou - qui se trouvent en
regard.

Activation de I'apercu des messages pour un dossier

L'apercu montre les deux premieres lignes d'un message. Vous ne pouvez pas configurer le nombre
de lignes affichées.

1 Cliquez avec le bouton droit sur un dossier, puis cliquez sur Propriétés.

2 Cliquez sur l'onglet Affichage.

3 Sélectionnez Apercu du message.

4 Cliquez sur OK.

Utilisation de colonnes

La liste des éléments d'un dossier est divisée en colonnes. Les informations relatives aux éléments
de cette liste apparaissent dans chaque colonne. Par exemple, I'objet et la date d'envoi apparaissent
dans des colonnes différentes. Vous pouvez personnaliser |'affichage des colonnes de chaque
dossier.

¢ « Déplacement d'une colonne » page 75

+ « Redimensionnement d'une colonne » page 75

¢ « Ajout d'une colonne » page 75

¢ « Trisur une colonne » page 76

+ « Suppression d'une colonne » page 76

Déplacement d'une colonne

Faites glisser I'en-téte de la colonne vers son nouvel emplacement.

SUGGESTION : vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur un en-téte de colonne,
cliquer sur Plus de colonnes, cliquer sur un nom de colonne de la zone Colonnes sélectionnées, puis
cliquer sur Bas ou sur Haut.

Redimensionnement d'une colonne

Pour redimensionner une colonne, faites glisser le bord de I'en-téte de colonne pour en modifier la
largeur.

Ajout d'une colonne

Pour ajouter une colonne :

1 Cliquez avec le bouton droit sur |'en-téte de colonne.
2 Cliquez sur la colonne a ajouter.

ou
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Cliquez sur Plus de colonnes.

2a Sélectionnez une ou plusieurs colonnes dans la liste Colonnes disponibles, puis cliquez sur
Ajouter.

2b Haut et Bas permettent de positionner les nouvelles colonnes par rapport aux colonnes
existantes.

2c Cliquez sur OK.

Tri sur une colonne

Pour effectuer un tri en fonction d'une colonne :

1 Cliquez sur le dossier contenant les éléments que vous souhaitez trier.
2 Cliguez sur Afficher > Paramétres d'affichage > Trier.
3 Cliquez sur la propriété de I'élément devant servir de critere de tri dans la zone de liste.
4 Cliquez sur Croissant pour effectuer un tride Aa Z.
ou
Cliquez sur Décroissant pour effectuer un tride Z a A.

5 Cliquez sur OK.

Pour trier la liste d'éléments, vous pouvez également cliquer sur un titre de colonne. Pour inverser
I'ordre de tri, cliquez de nouveau sur le titre de la colonne.

Suppression d'une colonne

Pour supprimer une colonne, faites glisser son en-téte en dehors de la barre des en-tétes de
colonne.

Déplacement ou liaison d'un élément a un autre dossier

Lorsque vous déplacez un élément dans un dossier, il est amené d'un endroit vers un autre. Lorsque
vous liez un élément a un dossier, il existe toujours dans son dossier d'origine et apparait également
dans le nouveau dossier. Lorsque vous modifiez un élément lié, celui-ci est également modifié dans
les autres dossiers.

IMPORTANT : GroupWise Mobility, GroupWise Web et GroupWise WebAccess ne prennent pas en
charge les éléments liés. lIs affichent uniquement I'élément d'origine dans le dossier ou il se trouve.
Si vous souhaitez que plusieurs utilisateurs puissent afficher les éléments et que vous utilisez ces
composants de GroupWise, nous vous recommandons de créer un dossier partagé, de partager le
dossier avec tous les utilisateurs et de déplacer |'élément dans ce dossier.

Faites glisser un élément de la liste d'éléments vers le dossier souhaité.

Maintenez la touche A1t enfoncée tout en faisant glisser I'élément pour le supprimer de tous les
dossiers auxquels il était lié et le placer dans ce dossier uniquement.

Appuyez sur la touche Ctrl tout en faisant glisser I'élément pour le lier a ce dossier.
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SUGGESTION : vous pouvez également cliquer sur un élément, puis sur Editer > Déplacement/Liaison
a des dossiers, sélectionner les dossiers vers lesquels vous souhaitez déplacer I'élément ou auxquels
vous souhaitez le lier, puis cliquer sur Déplacer ou sur Liaison. Sélectionnez Supprimer anciennes
liaisons pour supprimer I'élément de tous les dossiers auxquels il était lié et le placer dans le dossier
sélectionné.

Si I'élément que vous déplacez est un dossier et s'il existe déja un dossier du méme nom dans le
nouvel emplacement, une boite de dialogue s'ouvre, dans laquelle vous pouvez modifier le nom du
dossier que vous déplacez.

Si vous supprimez I'élément d'origine, les copies placées dans d'autres dossiers sont conservées.

Modification des options de lecture des éléments

Le dossier peut, au choix, afficher le premier élément non lu ou le dernier élément lu. Toutefois, si le
dossier contient un grand nombre d'éléments, son contenu peut demander du temps pour s'afficher.

Pour sélectionner I'option de lecture par défaut du dossier :

1 Cliquez avec le bouton droit sur le dossier a modifier.
2 Cliquez sur Propriétés.

3 Dans l'onglet Général, activez Sélectionner le premier élément non lu lorsque le dossier est
ouvert.

Si vous désactivez Sélectionner le premier élément non lu lorsque le dossier est ouvert, le dossier
affiche le dernier élément lu.

4 Cliquez sur OK.

Personnalisation des parameétres d'affichage des dossiers

Les parameétres d'affichage déterminent la maniére dont GroupWise affiche les informations dans un
dossier particulier. Le dossier Accueil, par exemple, comporte un parametre d'affichage par défaut
qui inclut la liste des dossiers et des panneaux. Ces parameétres sont enregistrés dans la base de
données GroupWise et vous suivent, de ce fait, d'une machine a I'autre. Vous pouvez sélectionner
des parameétres d'affichage préconfigurés par défaut dans une liste ou personnaliser vos propres
parametres d'affichage.

Présentation des parameétres d'affichage de base des dossiers

Il existe plusieurs facons d'afficher les éléments dans votre boite aux lettres, selon |'organisation des
informations voulue.

1 Cliquez sur le bouton Parameétres dans la partie supérieure droite de la barre de navigation et
sélectionnez Paramétres d'affichage de Nom du dossier.
2 Sélectionnez le parameétre d'affichage dans la liste déroulante Afficher par.
Vous pouvez sélectionner les parametres suivants :
+ Détails

+ Suivis de discussion
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* Panneaux
+ Agenda
+ Liste des taches

3 Cliquez deux fois sur OK.

Détails

L'option Détails affiche une liste des éléments et des informations connexes organisées en colonnes,
a savoir Objet, Date, CC, Priorité, Type de document, Echéance, Taille, Version et plusieurs autres
catégories. Détails représente la vue par défaut de la boite aux lettres si vous n'avez pas modifié les
propriétés de cette derniére. Pour plus d'informations sur I'ajout ou la réorganisation de colonnes,
reportez-vous a la section Utilisation de colonnes.

Suivi de discussion

L'option Fils de discussion affiche les échanges électroniques d'un élément d'origine, ainsi que
toutes les réponses qui lui ont été faites sous la forme de groupes hiérarchisés.

Par défaut, seuls les éléments recus et ceux qui figurent dans le dossier sont affichés dans un fil de
discussion . Vous pouvez ajouter d'autres types d'éléments au dossier a afficher dans le suivi de
discussion.

Panneaux

Un panneau affiche une vue d'informations personnalisée dans GroupWise. Par exemple, la vue
Accueil par défaut comporte un panneau Messages non lus qui affiche la liste des éléments que vous
n'avez pas lus. Le panneau Liste des taches est un autre panneau par défaut de la vue Page d'accueil.
Ce panneau affiche les éléments qui se trouvent dans votre liste des taches.

Sous forme d'Agenda

La vue Sous forme d'agenda affiche tous les éléments planifiés qui sont sauvegardés dans un dossier
particulier. Elle est utile si vous organisez tous vos rendez-vous et les autres éléments d'un projet
spécifique dans un dossier.

Sous forme de liste des taches

La vue sous forme de liste des taches affiche une zone Liste des taches en haut de votre liste
d'éléments ; vous pouvez alors créer une liste de taches a partir des éléments de votre liste. Chaque
élément déplacé vers la liste des taches s'affiche avec une case que vous pouvez cocher une fois la
tache terminée. Vous pouvez assigner des dates d'échéance, des priorités ou autre aux éléments de
la liste des taches. Tout élément déplacé vers la zone de liste des taches s'affiche également dans le
dossier Liste des taches de la liste des dossiers.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Assignation d'une tache.
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Modification ou suppression de parameétres d'affichage de
dossier

Vous pouvez contréler le nom qui apparait dans la liste déroulante Affichage, la source des éléments
dans le dossier, I'affichage des colonnes et I'ordre de tri des éléments dans le dossier. Les parametres
d'affichage sont définis au niveau des dossiers. Si vous souhaitez appliquer les mémes parametres
d'affichage a plusieurs dossiers, sauvegardez-les, puis utilisez-les pour les autres dossiers.

1 Cliquez sur le bouton Parameétres dans la partie supérieure droite de la barre de navigation et
sélectionnez Paramétres d'affichage de Nom du dossier.

2 Dans la liste déroulante Nom du parametre, cliquez sur le paramétre choisi.

3 Dans la boite de dialogue, apportez vos modifications.

4 Cliquez sur Enregistrer sous, changez le nom des parametres d'affichage comme souhaité, puis
cliquez sur OK.

5 Pour supprimer un parametre d'affichage de dossier, cliquez sur le parameétre puis sur
Supprimer.

6 Cliquez sur OK.

Enregistrement de vos parametres d'affichage

Aprés avoir personnalisé vos parametres d'affichage comme vous le souhaitez, vous pouvez les
enregistrer pour les réutiliser ultérieurement. Les parametres d'affichage sont enregistrés dans la
base de données GroupWise et vous suivent de ce fait d'une machine a l'autre.

Pour enregistrer vos parametres d'affichage, cliquez sur Afficher > Parameétres d'affichage >
Enregistrer.

Sélection des parametres d'affichage enregistrés pour un dossier

Vous avez le choix parmi différents paramétres d'affichage par défaut ou parmi des paramétres
d'affichage enregistrés précédemment.

1 Cliquez avec le bouton droit sur le dossier pour en modifier les paramétres d'affichage, puis
cliquez sur Propriétés.

Cliquez sur I'onglet Affichage.

Dans la liste déroulante Nom des paramétres, sélectionnez le nom du parametre d'affichage.
(Facultatif) Saisissez une description pour le dossier.

Définissez les parameétres restants selon vos besoins.

a U A W N

Cliquez sur OK.
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Envoi d'un parameétre d'affichage

Vous pouvez envoyer un parametre d'affichage sous forme de piéce jointe aux destinataires des
messages électroniques. Si le destinataire est un utilisateur de GroupWise, il peut ensuite importer
ce parametre et le sélectionner dans la liste des parametres d'affichage disponibles. Cela peut étre
utile, par exemple si souhaitez que le dossier racine ait une présentation identique dans I'ensemble
de votre entreprise.

Les parameétres d'affichage sont envoyés sous forme de piéce jointe avec le format de fichier . gws.

1 Sélectionnez le dossier pour lequel vous voulez envoyer les parametres d'affichage.
2 Cliquez sur Afficher > Paramétres d'affichage > Envoyer.
Un message électronique apparait avec les paramétres sous forme de piéce jointe.

3 Dans le champ A, saisissez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée. Répétez |'opération
pour les utilisateurs supplémentaires. Si nécessaire, cliquez pour ajouter les champs CC ou CMV,
puis saisissez les noms des utilisateurs dans les champs CC et CM.

ou

Pour sélectionner des noms d'utilisateurs dans une liste, dans la barre d'outils, cliquez sur
Adresse, double-cliquez sur chaque utilisateur, puis cliquez sur OK.

4 Pour modifier le nom de |'expéditeur (le remplacer par un autre compte ou mandataire), cliquez
sur De :, puis cliquez sur un nom.

5 Saisissez I'objet du message.
6 Saisissez le message.

Vous pouvez spécifier plusieurs options, par exemple attribuer une priorité élevée au message
ou demander une réponse aux destinataires, en cliquant sur I'onglet Options d'envoi.

7 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Importation d'un parametre d'affichage

Vous pouvez importer un parametre d'affichage GroupWise provenant d'un autre systeme
GroupWise, méme si vous ne vous trouvez pas sur ce systeme-la. Cela peut étre utile, par exemple si
souhaitez que le dossier racine ait une présentation identique dans I'ensemble de votre entreprise.

Vous devez avoir un message contenant une piéce jointe avec le format de fichier . gws.
1 Dans un message contenant une piece jointe avec des parametres d'affichage GroupWise,
cliguez avec le bouton droit sur la piéce jointe dans la fenétre correspondante.
2 Cliguez sur Importer les parameétres d'affichage.

Le paramétre d'affichage est ajouté a la liste des paramétres d'affichage disponibles. Pour plus
d'informations sur la maniere de sélectionner un parametre d'affichage, reportez-vous a la
section Sélection des paramétres d'affichage enregistrés pour un dossier.
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Copie des parametres d'affichage des dossiers

GroupWise vous permet désormais de copier les paramétres d'un dossier vers d'autres dossiers.
Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs parametres d'affichage de dossier a copier vers un ou
plusieurs dossiers cibles. Vous pouvez facilement copier les parameétres d'affichage de dossier vers
tous les dossiers du méme type ou tous les dossiers du dossier en cours. Lorsque vous créez un
dossier, il hérite automatiquement des parametres d'affichage de son parent.

Pour copier les paramétres d'un dossier vers un autre :

1 Ouvrez les Parameétres d'affichage du dossier a partir du menu des parametres en haut a droite.
2 Sélectionnez Appliquer aux autres dossiers.

3 Sélectionnez les parametres a copier vers un autre dossier (les parameétres sélectionnés
apparaissent en surbrillance).

4 Choisissez d'appliquer les parameétres a tous les dossiers enfants ou a tous les dossiers du méme
type, ou sélectionnez manuellement les dossiers vers lesquels vous souhaitez copier les
parametres, puis cliquez sur Appliquer.

Présentation des dossiers Résultats de la recherche

Un dossier Résultats de la recherche affiche les résultats d'une requéte. Lorsque le dossier est
ouvert, GroupWise examine les criteres de recherche définis, recherche tous les éléments spécifiés,
puis affiche tout ce qu'il a trouvé dans la liste des éléments. Vous pouvez utiliser les éléments d'un
dossier Résultats de la recherche de la méme fagon que ceux de n'importe quel autre dossier, c'est-
a-dire les ouvrir, les transférer, les imprimer, les copier, les déplacer ou les supprimer. Les éléments
d'origine restent stockés dans le dossier dans lequel la recherche les a trouvés et les opérations que
vous effectuez utilisent ce méme dossier. Cela signifie que si vous déplacez ou supprimez un élément
d'un dossier Résultats de la recherche, I'élément est supprimé de la liste d'éléments et de son
emplacement d'origine.

Vous pouvez savoir de quel dossier provient I'élément affiché si vous ouvrez un dossier Résultats de
la recherche et que vous examinez les colonnes d'informations affichées dans la liste d'éléments. La
colonne Dossier liste I'emplacement de stockage de chaque élément.

Vous pouvez créer vos propres dossiers Résultats de la recherche et définir des criteres de recherche
de votre choix tels que les éléments provenant d'une adresse particuliére ou tous les éléments
contenant un certain mot dans la ligne Objet. Vous pouvez également créer un dossier Résultats de
la recherche dans lequel tous les éléments non lus sont affichés.

+ « Création d'un dossier Résultats de la recherche » page 81

+ « Création d'un dossier pour I'affichage des éléments non lus » page 82

Création d'un dossier Résultats de la recherche

Pour créer un dossier Résultats de la recherche :

1 Dans la liste des dossiers, cliquez sur Fichier > Nouveau > Dossier.

2 Cliquez sur le dossier Résultats de la recherche.
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3

4
5

6

7

8
9

Pour créer un dossier Résultats de la recherche comportant vos propres criteres de recherche,
cliquez sur Personnaliser le dossier des résultats de la recherche, puis cliquez sur Suivant.

ou

Pour créer un dossier Résultats de la recherche basé sur Rechercher par exemple, cliquez sur
Personnaliser le dossier Rechercher par exemple, puis cliquez sur Suivant.

ou

Si vous souhaitez utiliser un dossier Résultats de la recherche prédéfini comme modele de
création d'un dossier personnalisé, cliquez sur Dossier prédéfini pour les résultats de la
recherche, sélectionnez le dossier prédéfini que vous voulez prendre comme exemple pour
votre dossier (Eléments envoyés, par exemple), sélectionnez Modifier le dossier prédéfini pour
les résultats de la recherche, puis cliquez sur Suivant.

Saisissez le nom et la description de votre dossier.

Cliquez sur Haut, Bas, Droite ou Gauche pour placer le dossier a I'endroit de votre choix dans la
liste des dossiers, puis cliquez sur Suivant.

Indiquez les criteres de recherche, les critéres de recherche par exemple ou des informations
concernant les éléments que vous voulez rechercher.

Si vous ne voulez pas que le dossier mette a jour les résultats a chaque ouverture,
désélectionnez Rech. de nouveaux éléments concordants a chaque ouverture.

Cliquez sur Suivant.

Indiquez les parametres d'affichage a appliquer a ce dossier, puis cliquez sur Terminer.

Création d'un dossier pour I'affichage des éléments non lus

Les dossiers Résultats de la recherche sont souvent utilisés afin de créer un dossier pour I'affichage
des éléments non lus.

Pour créer un dossier Résultats de la recherche dans lequel sont affichés les éléments non lus :

1
2

Cliquez sur Fichier > Nouveau > Dossier.

Sélectionnez Dossier Résultats de la recherche, puis Personnaliser le dossier des résultats de la
recherche.

Cliquez sur Suivant.

Dans le champ Nom, saisissez un nom pour le dossier, tel que E1éments non lus, puis cliquez
sur Suivant.

Dans le champ Rechercher dans, sélectionnez tous les dossiers dont vous souhaitez afficher les
éléments non lus.

Cliquez sur Recherche avancée.

Dans la liste déroulante, sélectionnez Etat, dans la seconde liste déroulante, sélectionnez
N'inclut pas et, dans la troisieme liste déroulante, sélectionnez Lu.

Cliquez sur OK, puis sur Suivant > Terminer.
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Utilisation des dossiers partagés

Reportez-vous aux informations des sections suivantes pour comprendre comment fonctionne le
partage de dossiers et comment partager des dossiers.
+ « Présentation des dossiers partagés » page 83

+ « Partage d'un dossier existant ou d'une arborescence de dossiers avec d'autres utilisateurs »
page 84

¢ « Création d'un dossier partagé » page 84

+ « Acceptation de dossiers partagés » page 85

¢ « Publication d'un élément dans un dossier partagé » page 85

+ « Affichage des suivis de discussion dans un dossier partagé » page 85
+ « Transfert de la propriété d'un dossier partagé » page 86

¢ « Suppression d'un dossier partagé » page 86

Présentation des dossiers partagés

Un dossier partagé se comporte comme n'importe quel dossier de votre armoire, si ce n'est que les
autres utilisateurs y ont accées et qu'il s'affiche également dans leur armoire. Vous pouvez créer des
dossiers partagés ou partager des dossiers personnels existants de votre dossier Armoire. Vous
choisissez les personnes avec lesquelles vous souhaitez partager le dossier et les droits que vous
souhaitez accorder a chaque utilisateur. Les utilisateurs peuvent ensuite publier des messages dans
le dossier partagé, y faire glisser des éléments existants et créer des suivis de discussion.

Lorsque vous partagez un dossier, tous les sous-dossiers qu'il contient sont automatiquement
partagés par défaut. Le nombre maximum de sous-dossiers pouvant étre inclus dans un méme
dossier partagé est de 400.

REMARQUE : lorsque vous partagez tous les sous-dossiers, vous étes la seule personne a pouvoir
ajouter des dossiers partagés supplémentaires a I'arborescence de dossiers partagés.

Vous ne pouvez pas partager les dossiers systéme, a savoir Boites aux lettres, Agenda, Documents,
Eléments envoyés, Liste des taches, Contacts, Armoire, Travail en cours, Courrier indésirable et
Corbeille.

Si vous placez un document dans un dossier partagé, les utilisateurs qui bénéficient d'un droit
d'acces a ce dossier ne disposent pas automatiquement de droits d'édition. Pour qu'ils puissent
modifier le document, vous devez leur attribuer des droits d'édition via I'onglet Partage de
documents.

Vous pouvez partager des dossiers personnels avec d'autres utilisateurs. Les destinataires d'un
dossier partagé recoivent une notification leur indiquant que vous avez partagé le dossier avec eux.
Ils peuvent alors accepter ce dossier ou le refuser.

En mode Caching et Remote, les modifications effectuées dans les dossiers partagés sont mises a
jour chaque fois que vous vous connectez au systeme GroupWise principal.
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Partage d'un dossier existant ou d'une arborescence de dossiers
avec d'autres utilisateurs

Pour partager un dossier existant ou une arborescence de dossiers avec d'autres utilisateurs :

1

9

Dans la liste des dossiers, cliquez avec le bouton droit sur le dossier a partager, puis cliquez sur
Partage.

Sélectionnez Partagé avec.

Dans le champ Nom, commencez a saisir le nom d'un utilisateur ou cliquez sur Carnet d'adresses
pour sélectionner ce nom dans la boite de dialogue Sélecteur d'adresses.

Lorsque le nom de l'utilisateur apparait dans le champ, cliquez sur Ajouter un utilisateur pour le
déplacer dans la liste de partage.

Cliquez sur le nom de I'utilisateur dans la liste de partage.
Sélectionnez les options d'acces que vous souhaitez attribuer a l'utilisateur.

Répétez I'Etape 3 et I'Etape 6 pour chacun des utilisateurs avec lesquels vous souhaitez partager
le dossier.

(Facultatif) Laissez I'option Partager tous les sous-dossiers sélectionnée si vous souhaitez que les
sous-dossiers du dossier partagé soient également inclus dans le partage. Les utilisateurs
disposent des mémes droits d'acces aux sous-dossiers qu'au dossier parent.

REMARQUE : lorsque vous partagez tous les sous-dossiers, vous étes la seule personne a
pouvoir ajouter des dossiers partagés supplémentaires a I'arborescence de dossiers partagés.

Cliquez sur OK.

Si vous souhaitez que le dossier ait une fonction spéciale, vous pouvez créer un nouveau parametre
d'affichage. Par exemple, si le dossier est destiné aux discussions partagées, créez un parametre qui
présente les éléments par suivi de réponse et qui affiche les éléments envoyés et recus. Cliquez avec
le bouton droit sur le dossier, cliquez sur Propriétés, puis sur Affichage.

Création d'un dossier partagé

Pour créer un dossier partagé :

1
2
3
4

(8}

Dans la liste des dossiers, cliquez sur Fichier > Nouveau > Dossier.
Sélectionnez Dossier partagé, puis cliquez sur Suivant.
Saisissez le nom et la description du nouveau dossier.

Cliquez sur Haut, Bas, Droite ou Gauche pour placer le dossier a I'endroit de votre choix dans la
liste des dossiers, puis cliquez sur Suivant.

Dans le champ Nom, saisissez les premiéres lettres du nom d'un utilisateur.

6 Lorsque le nom de I'utilisateur apparait dans le champ, cliquez sur Ajouter un utilisateur pour le

déplacer dans la liste de partage.

7 Cliquez sur le nom de I'utilisateur dans la liste de partage.

Sélectionnez les options d'acces que vous souhaitez attribuer a l'utilisateur.

9 Répétez I'Etape 5 et I'Etape 8 pour chacun des utilisateurs avec lesquels vous souhaitez partager

le dossier.
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10 Cliquez sur Suivant.
11 Définissez les parametres d'affichage souhaités pour le dossier.

12 Cliquez sur Terminer.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Utilisation des dossiers partagés.

Acceptation de dossiers partagés

Pour accepter un dossier partagé avec vous :

1 Cliquez sur la notification de dossier partagé dans votre boite aux lettres.

Un message apparait pour vous indiquer le nom du dossier auquel vous pouvez accéder, ainsi
que le type des droits qui vous ont été accordés.

2 Cliquez sur Suivant.

3 Le nom du dossier est renseigné par défaut. Vous pouvez y apporter des modifications si vous le
souhaitez.

4 Utilisez les fleches Haut, Bas, Gauche et Droite pour sélectionner I'emplacement du dossier.

5 Cliquez sur Terminer.

Publication d'un élément dans un dossier partagé

Pour publier un élément dans un dossier partagé :

1 Dans votre liste des dossiers, cliquez sur le dossier partagé pour |'ouvrir.
2 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Discussion/Note.

Pour publier un autre type d'élément, par exemple une tache, cliquez sur Editer > Passer a, puis
sélectionnez un type d'élément.

Saisissez |'objet du message.

3

4 Saisissez votre message.

5 Cliquez sur Joindre pour joindre des fichiers.
6

Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

Pour répondre a un élément existant dans un dossier partagé, ouvrez |'élément, cliquez sur
Répondre, sélectionnez une option de réponse, puis cliquez sur OK. Pour plus d'informations,
reportez-vous a la section Réponse a un message électronique d'un dossier partagé.

Affichage des suivis de discussion dans un dossier partagé

Pour afficher le suivi de discussion dans un dossier partagé :

1 Dans un dossier partagé, cliquez sur Afficher > Paramétres d'affichage > Suivis de discussion.

2 Pour développer ou réduire un suivi de discussion, cliquez sur le signe - ou + situé a coté de
I'élément de discussion original.

3 Pour faire défiler plusieurs discussions, appuyez sur Ctr1+Fléche gaucheouCtrl+Fléche
droite.
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Transfert de la propriété d'un dossier partagé

Pour transférer la propriété d'un dossier partagé :

1 Cliquez avec le bouton droit sur le dossier partagé, puis cliquez sur Partage.
2 Cliquez sur Transférer la propriété.

3 Sélectionnez le nouveau propriétaire du dossier partagé, modifiez I'objet et le message et
indiquez si vous souhaitez rester en tant que participant.

Lorsque vous cliquez sur Envoyer, le nouveau propriétaire recoit une notification indiquant qu'il
est désormais le propriétaire du dossier partagé.

Suppression d'un dossier partagé

Pour supprimer un dossier partagé avec vous, procédez comme suit :

1 Cliquez avec le bouton droit sur le dossier.

2 Cliquez sur Supprimer.

3 Cliquez sur Oui.
Si vous supprimez un dossier qu'un utilisateur a partagé avec vous, il est seulement supprimé de
votre boite aux lettres GroupWise. Le dossier n'est pas supprimé pour tous les autres utilisateurs

avec lesquels il est partagé. En revanche, si c'est vous qui avez partagé ce dossier et que vous le
supprimez, les autres utilisateurs n'y auront plus acces.
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Utilisation des panneaux pour organiser
votre dossier Accueil

L'intérét des panneaux réside dans la possibilité d'en afficher plusieurs dans une vue unique
personnalisée. Vous pouvez y afficher n'importe quel dossier. Vous pouvez également y afficher un
carnet d'adresses ou une page Web.

* « Présentation des panneaux » page 87

+ « Redimensionnement d'un panneau » page 87

¢ « Déplacement d'un panneau » page 88

¢ « Personnalisation des panneaux » page 88

+ « Création d'un panneau » page 88

+ « Suppression d'un panneau » page 89

+ « Exportation et importation des paramétres de la vue Accueil » page 89

Présentation des panneaux

Un panneau est une vue d'informations personnalisée dans GroupWise. Par exemple, la vue Accueil
par défaut comporte un panneau Messages non lus qui affiche la liste des éléments que vous n'avez
pas lus. Le panneau Liste des taches est un autre panneau par défaut de la vue Page d'accueil. Ce
panneau affiche les éléments qui se trouvent dans votre liste des taches.

Vous pouvez créer un panneau pour afficher diverses informations, comme des éléments non lus ou
un agenda récapitulatif. Une liste prédéfinie de panneaux a été créée, mais vous pouvez également
créer des panneaux personnalisés.

Redimensionnement d'un panneau

Vous pouvez souhaiter modifier la hauteur d'un panneau pour afficher plus ou moins d'informations.
Pour modifier la hauteur d'un panneau, placez le pointeur de la souris sur la ligne supérieure jusqu'a
ce que l'icone de redimensionnement apparaisse, puis faites glisser le pointeur vers le haut ou vers
le bas pour redimensionner le panneau.

SUGGESTION : pour qu'un panneau ignore les limites de colonnes et s'étende a toutes les colonnes,
cliquez sur la fleche de liste déroulante du panneau en question, puis cliquez sur Couvrir toutes les
colonnes.
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Déplacement d'un panneau

Pour déplacer un panneau :
1 Placez le curseur dans la barre de titre du panneau, puis glissez-déplacez ce dernier vers son
nouvel emplacement.

2 Redimensionnez les panneaux qui l'encadrent pour adapter le panneau a son nouvel
emplacement.

Reportez-vous également a la section Personnalisation des panneaux.

Personnalisation des panneaux

Pour personnaliser un panneau :
1 Cliquez sur le bouton Parameétres dans la partie supérieure droite de la barre de navigation et
sélectionnez Paramétres d'affichage de Nom du dossier.
2 Sélectionnez Panneaux dans la liste déroulante Afficher par.
3 Cliquez sur Personnalisation des panneaux.
4 Spécifiez si vous souhaitez afficher les panneaux sur une, deux ou trois colonnes.

Si vous choisissez Trois colonnes ou plus, sélectionnez le nombre de colonnes dans le champ
colonnes.

5 Pour choisir des panneaux dans la liste des panneaux disponibles ou créer des panneaux
personnalisés, cliquez sur Nouveau panneau.

6 Cliquez sur Ajouter en regard de la colonne a laquelle vous souhaitez ajouter le panneau.

7 (Facultatif) Cliquez sur Déplacer vers le haut ou sur Déplacer vers le bas pour placer le panneau a
I'endroit ou vous souhaitez qu'il apparaisse.

8 Cliquez sur OK.

Création d'un panneau

Pour créer un panneau :

1 Cliquez sur la fleche de liste déroulante de panneau, puis cliquez sur Ajouter un panneau.
2 Cliquez sur Nouveau panneau.

3 saisissez le nom du panneau dans le champ Nom du nouveau panneau.

4 Indiquez si vous souhaitez que le panneau contienne un dossier ou une page Web.

Si vous optez pour un dossier, cliquez sur Changer de dossier pour sélectionner le dossier dont le
contenu sera affiché.

ou
Si vous sélectionnez une page Web, saisissez son URL dans le champ Page Web sélectionnée.
5 Sélectionnez un paramétre d'affichage dans la liste déroulante Parametres d'affichage.
Agenda : affiche le panneau sous forme d'agenda graphique.

Détails : affiche les détails des éléments du panneau.
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Suivi de discussion: regroupe les éléments du panneau en fonction de leur suivi.
Liste des taches : affiche le panneau sous forme de liste des taches.

ou

Cliquez sur Autres parameétres d'affichage pour afficher des options d'affichage
supplémentaires.

6 (Facultatif) Cliquez sur Filtre pour ajouter un filtre au panneau.

7 Cliquez sur OK, puis sur Ajouter pour afficher le panneau.

Suppression d'un panneau

Pour supprimer un panneau, cliquez sur la fleche de liste déroulante du panneau, puis sur Fermer.

Exportation et importation des parametres de la vue
Accueil

Tout comme avec les parametres d'affichage des dossiers, vous pouvez envoyer les paramétres
d'affichage de votre vue Accueil a d'autres utilisateurs GroupWise. De la méme fagon, vous pouvez
importer les paramétres d'affichage de la vue Accueil qui vous sont transmis par courrier
électronique.

Pour plus d'informations sur I'exportation des paramétres de la vue Accueil, reportez-vous a la
section Envoi d'un parametre d'affichage.

Pour plus d'informations sur l'importation des parametres de la vue Accueil regus par courrier
électronique, reportez-vous a la section Importation d'un parametre d'affichage.
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Intégration des réunions Zoom

Si votre organisation utilise la plate-forme Zoom et que des utilisateurs possedent des comptes
Zoom ou si vous souhaitez commencer a utiliser Zoom avec GroupWise, vous pouvez intégrer Zoom
dans le client GroupWise et planifier des réunions dans Zoom via les rendez-vous GroupWise.

REMARQUE : si vous avez déja intégré Zoom a GroupWise, puis annulé |I'autorisation de Zoom
aupres de I'App Marketplace de Zoom, vous pouvez uniquement réautoriser Zoom dans GroupWise
via l'option Se connecter a Zoom en cliquant avec le bouton droit sur Zooim dans la fenétre Rendez-
vous.

Pour ce faire, I'intégration Zoom doit déja étre activée dans GroupWise. Si I'option du clic droit
affiche Se déconnecter de Zoom, vous devez d'abord vous déconnecter, puis cliquer avec le bouton
droit et vous reconnecter.

¢ « Intégration de Zoom a GroupWise » page 91
+ « Activation de GroupWise Connection for Zoom » page 92
+ « Configuration d'un mandataire pour la planification Zoom » page 92

¢ « Suppression de l'intégration Zoom » page 94

Intégration de Zoom a GroupWise

Vous pouvez intégrer des réunions Zoom dans GroupWise, ce qui vous permet de planifier des
rendez-vous dans GroupWise qui interagissent avec la plate-forme Zoom. Lorsque l'intégration Zoom
est activée, elle fonctionne de la méme maniére que la planification, I'envoi, la modification ou
I'annulation de rendez-vous de réunion GroupWise traditionnels, a |'exception des liens de la chaine
de messagerie qui interagissent avec un compte Zoom pour accéder a la plate-forme en lighe Zoom.

Configuration requise. Les conditions suivantes doivent étre remplies avant de pouvoir commencer
a planifier des réunions dans Zoom a partir de GroupWise :

+ Création d'un compte Zoom

+ Activation de l'intégration Zoom dans le client GroupWise

+ Autorisation de I'application GroupWise Connection for Zoom dans votre compte Zoom

Une fois Zoom intégré a GroupWise, les rendez-vous planifiés avec I'option Zoom activée sont
ajoutés a I'agenda GroupWise et créent une réunion sur la plate-forme Zoom. La réunion planifiée
peut alors également étre consultée dans Zoom en ligne en vous connectant au compte Zoom
associé.

Pour intégrer Zoom a GroupWise :

1 Sivous ne possédez pas encore de compte Zoom, créez-en un sur le site Web de Zoom : https:/
/zoom.us/.

2 Ouvrez le client GroupWise sur le périphérique sur lequel vous avez installé Zoom.
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3 Accédez a Outils > Options et double-cliquez sur Environnement.

4 Sous l'onglet Général de la boite de dialogue Environnement, sélectionnez Activer l'intégration
Zoom, puis cliquez sur OK.

Vous étes maintenant prét a planifier des réunions dans Zoom directement a partir du client
GroupWise. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Planification de réunions avec
Zoom.

REMARQUE : la premieére fois que vous interagissez avec Zoom dans GroupWise, vous étes invité a
vous connecter a Zoom et a autoriser 'application GroupWise Connection for Zoom. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la Activation de GroupWise Connection for Zoom.

Pour plus d'informations sur la désactivation de l'intégration Zoom a GroupWise, reportez-vous a la
section Suppression de |'intégration Zoom.

Activation de GroupWise Connection for Zoom

L'invite d'activation de GroupWise Connection for Zoom apparait automatiquement la premiére fois
gu'un utilisateur GroupWise accéde a la fonction Zoom dans le client GroupWise. Par exemple, cela
peut intervenir aprées l'activation de l'intégration Zoom dans GroupWise, lorsque vous commencer a
créer une réunion avec Zoom ou lorsque vous ouvrez le panneau volant Options Zoom dans une
nouvelle fenétre de rendez-vous.

Lorsque cela se produit, I'utilisateur est invité a se connecter d'abord a Zoom, puis un écran intitulé
« Vous étes sur le point d'ajouter GroupWise Connection for Zoom » s'affiche.

Vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur Zoaimn dans la fenétre Rendez-vous, puis
cliquer sur Se connecter a Zoom.

REMARQUE : si vous voyez une erreur liée au navigateur Microsoft Edge lors de I'utilisation de
I'intégration Zoom, téléchargez et installez Microsoft WebView?2 sur le périphérique sur lequel le
client GW est installé pour résoudre le probleme.

Configuration d'un mandataire pour la planification Zoom

Si nécessaire, vous pouvez utiliser des mandataires dans GroupWise pour planifier des réunions
Zoom en activant les privileges de planification dans les parametres Zoom. Cette fonction permet a
d'autres utilisateurs de planifier des réunions en votre nom, a condition que les conditions suivantes
soient réunies :

+ Vous et les autres utilisateurs possédez des comptes Zoom.

+ Vous configurez les privileges susmentionnés pour eux dans Zoom.

+ L'application GroupWise Connection for Zoom est activée pour vous et les autres utilisateurs.
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De la méme maniére, les autres utilisateurs GroupWise disposant de comptes Zoom peuvent
configurer les mémes privileéges pour vous, afin que vous puissiez planifier des réunions Zoom en
leur nom. Si un ou plusieurs utilisateurs vous ont accordé ces autorisations, vous verrez leurs noms
affichés dans la section Schedule Privilege (Privilege de planification) de Zoom > Settings
(Paramétres) lorsque vous serez connecté a votre compte Zoom.

+ « Configuration des privileges de planification » page 93

+ « Révocation des privileges de planification » page 93

Configuration des privileges de planification

Pour configurer les privileges de planification dans Zoom :

1 Connectez-vous a votre compte Zoom : (https://zoom.us/profile)
2 Sélectionnez Settings (Parameétres) dans le panneau de navigation de gauche

3 Faites défiler la page jusqu'en bas et exécutez I'option applicable ci-dessous dans la section
Schedule Privilege (Privilege de planification) en regard de I'option Assign scheduling privilege
to (Assigner un privilege de planification a).

+ Add (Ajouter) : si vous assignez des privileges pour la premiére fois, vous verrez une option
Add (Ajouter).

1. Cliquez sur Ajouter.

2. Dans le champ situé sous Users (Utilisateurs), saisissez |'adresse électronique ou le
nom d'utilisateur Zoom associé au compte Zoom de la personne a laquelle vous
souhaitez assigner des privileges, puis sélectionnez le nom lorsqu'il apparait.

+ Edit (Editer) : si vous avez déja assigné des priviléges a d'autres utilisateurs GroupWise,
vous verrez une option Edit (Editer).

1. Cliquez sur Edit (Editer) pour modifier les entrées de la liste Users (Utilisateurs).
2. Cliquez sur Add (Ajouter) pour afficher un nouveau champ d'utilisateur.

3. Dans le nouveau champ situé sous Users (Utilisateurs), saisissez I'adresse électronique
ou le nom d'utilisateur Zoom associé au compte Zoom de la personne a laquelle vous
souhaitez assigner des privileges, puis sélectionnez le nom lorsqu'il apparait.

4 Cliquez sur Enregistrer.

REMARQUE : |'utilisateur qui crée le rendez-vous et |'utilisateur mandataire doivent tous deux avoir
activé au préalable GroupWise Connection for Zoom dans leur compte avant de pouvoir planifier des
réunions Zoom en utilisant un mandataire. Pour plus d'informations sur I'activation de la connexion,
reportez-vous a la section Activation de GroupWise Connection for Zoom.

Révocation des privileges de planification

Pour révoquer les privileges de planification dans Zoom :

1 Connectez-vous a votre compte Zoom : (https://zoom.us/profile)

2 Sélectionnez Settings (Parameétres) dans le panneau de navigation de gauche
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3 Faites défiler la page jusqu'en bas et cliquez sur Edit (Editer) dans la section Schedule Privilege
(Privilege de planification) en regard de I'option Assign scheduling privilege to (Assigner un
privilege de planification a).

4 Cliquez sur I'option de suppression T en regard des comptes utilisateur que vous souhaitez
révoquer du privilege de planification.

5 Enregistrez les modifications apportées.

Suppression de l'intégration Zoom

Vous pouvez supprimer l'intégration Zoom de GroupWise ainsi que |'autorisation de synchronisation
avec GroupWise dans votre compte Zoom.

¢ « Suppression de l'intégration Zoom via GroupWise » page 94

+ « Annulation de l'autorisation de l'intégration Zoom via I'App Marketplace de Zoom » page 94

Suppression de l'intégration Zoom via GroupWise

Si vous souhaitez supprimer l'intégration Zoom a partir du client GroupWise, vous pouvez le faire
directement a partir de GroupWise.

Pour supprimer l'intégration Zoom via GroupWise :

1 Ouvrez le client GroupWise et accédez a Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement et désélectionnez Activer I'intégration Zoom.

3 Cliquez sur OK.

Annulation de l'autorisation de l'intégration Zoom via
I'App Marketplace de Zoom

Pour annuler l'autorisation de l'intégration Zoom dans I'App Marketplace de Zoom :

1 Connectez-vous a votre compte Zoom et accédez a Solutions > Marketplace.

2 Cliquez sur Manage (Gérer), puis sélectionnez Added Apps (Applications ajoutées) dans le volet
de navigation.

3 Cliquez sur Remove (Supprimer) dans I'entrée GroupWise sous Added Apps (Applications
ajoutées).

REMARQUE : si vous désautorisez Zoom a l'aide de la méthode ci-dessus, vous ne pouvez pas
réautoriser Zoom a partir de I'App Marketplace de Zoom. Dans ce scénario, vous pouvez réautoriser
Zoom via l'option Se connecter a Zoom en cliquant avec le bouton droit sur Zooim dans la fenétre
Rendez-vous. L'intégration Zoom doit déja étre activée dans GroupWise. Si |'option du clic droit
affiche Se déconnecter de Zoom, vous devez d'abord vous déconnecter, puis cliquer avec le bouton
droit et vous reconnecter.
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Personnalisation d'autres fonctions de
GroupWise

D'autres options de personnalisation du client GroupWise sont expliquées dans les sections
suivantes :

+ « Modification des modes de GroupWise » page 95

+ « Modification de votre fuseau horaire » page 97

+ « Définition de l'intervalle de rafraichissement de GroupWise » page 97

+ « Configuration des paramétres des émojis » page 97

+ « Personnalisation des formats de date et d'heure » page 98

Modification des modes de GroupWise

GroupWise offre quatre modes d'exécution du client GroupWise : En ligne, Caching, Remote et
Remote (Hors ligne).

+ « Mode En ligne » page 95

+ « Mode Caching » page 96

+ « Mode Remote » page 96

¢ « Passage d'un mode a l'autre » page 96

Vous pouvez exécuter GroupWise dans I'un de ces quatre modes ou |'administrateur GroupWise

peut restreindre votre utilisation a I'un d'entre eux uniquement.

La plupart des fonctionnalités de GroupWise sont disponibles dans les quatre modes GroupWise, a
guelques exceptions prés. La possibilité de recevoir les notifications d'autres utilisateurs n'est pas
disponible en mode Caching. La possibilité de recevoir les notifications d'autres utilisateurs et la

fonction de mandataire ne sont pas disponibles en mode Remote. Les fonctionnalités qui requierent
une connexion, par exemple, au systeme GroupWise ou a un compte IMAP4, ne sont pas disponibles

en mode Remote (Hors ligne).

Mode En ligne

Lorsque vous utilisez le mode En ligne, vous étes connecté a votre bureau de poste sur le réseau.

Votre boite aux lettres affiche les messages et les informations stockées dans votre boite aux lettres

réseau (également appelée boite aux lettres en ligne). Le mode En ligne fournit une connexion en

continu a votre boite aux lettres réseau. En mode En ligne, si votre agent de bureau de poste s'arréte

ou si votre connexion réseau est interrompue, la connexion a votre boite aux lettres est
temporairement interrompue.

Utilisez ce mode si le trafic réseau n'est pas important ou si vous utilisez plusieurs postes de travail et

si vous ne voulez pas télécharger une boite aux lettres locale sur chacun d'eux.
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Mode Caching

Le mode Caching enregistre sur votre disque dur une copie de votre boite aux lettres réseau, y
compris vos messages et d'autres informations. Ce mode permet d'utiliser GroupWise, que votre
agent de bureau de poste ou votre réseau soit disponible ou non. Puisque vous n'étes pas connecté
au réseau en permanence, ce mode diminue le trafic réseau et offre les meilleures performances.
Une connexion est établie automatiquement pour récupérer et envoyer les nouveaux messages.
Toutes les mises a jour s'effectuent en arriere-plan ; votre travail n'est donc pas interrompu.

Utilisez ce mode si vous disposez de suffisamment d'espace disque sur votre disque dur pour stocker
votre boite aux lettres.

Plusieurs utilisateurs peuvent définir leur boite aux lettres de caching sur un méme ordinateur

partagé.

Si vous exécutez GroupWise en mode Caching et en mode Remote sur le méme ordinateur, la méme
Boite aux lettres locale (également appelée Boite aux lettres de Caching ou Boite aux lettres Remote)
peut étre utilisée pour réduire au maximum I'espace disque utilisé.

Si I'espace disque est réduit, vous pouvez limiter les éléments téléchargés dans votre boite aux
lettres locale. Vous pouvez demander de télécharger I'objet uniquement ou spécifier une taille
limite.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Utilisation du mode Caching.

Mode Remote

Le mode Remote convient tout particulierement aux utilisateurs GroupWise en déplacement. Tout
comme avec le mode Caching, une copie de votre boite aux lettres réseau dans son intégralité ou
uniquement de la partie que vous avez spécifiée, est stockée sur votre disque local. Vous pouvez
récupérer et envoyer des messages de facon périodique avec le type de connexion que vous avez
spécifié (modem, réseau ou TCP/IP). Si vous ne voulez pas une copie intégrale de votre boite aux
lettres, vous pouvez limiter les éléments qui sont récupérés aux nouveaux messages ou aux objets
des messages par exemple.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Utilisation du mode Remote.

Passage d'un mode a l'autre

GroupWise démarre par défaut dans le mode En ligne. Apres avoir configuré une boite aux lettres de
Caching, vous pouvez trés facilement passer d'un mode a l'autre.

1 Cliquez sur l'icone de sélecteur de mode dans I'en-téte de la liste des dossiers.

2 Sélectionnez le mode souhaité.

Redémarrez GroupWise pour changer de mode.
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Modification de votre fuseau horaire

GroupWise adopte automatiquement le fuseau horaire défini sur le systeme d'exploitation sur
lequel il s'exécute. Si vous souhaitez changer de fuseau horaire dans GroupWise, vous devez donc le
modifier au niveau du systeme d'exploitation.

1 Cliquez avec le bouton droit sur I'horloge dans la zone de notification Windows.

2 Sélectionnez Ajuster la date/I'heure.

3 Dans l'onglet Date et heure, cliquez sur Changer de fuseau horaire, puis sélectionnez le fuseau
approprié.

4 Cliquez sur OK.

Définition de l'intervalle de rafraichissement de
GroupWise

Lorsque vous rafraichissez GroupWise, ce dernier vérifie la présence de nouveaux messages
électroniques et rafraichit I'écran pour afficher les nouvelles informations ou celles qui ont été
modifiées. Par défaut, le rafraichissement de GroupWise intervient chaque minute. Vous pouvez
toutefois changer l'intervalle de rafraichissement.

1 Cliguez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Environnement et puis cliquez sur I'onglet Général.

3 Sous Intervalle de rafraichissement, spécifiez le nombre de minutes et de secondes qui doivent
s'écouler avant un rafraichissement, puis cliquez sur OK.

Configuration des parametres des émojis

Il existe deux parametres d'émojis que vous pouvez configurer dans l'onglet Environnement >
Général. Le premier active les émojis automatiques, de sorte que vous pouvez insérer des émojis
automatiquement au fur et a mesure que vous saisissez les combinaisons de caracteres applicables.
Le second active le format des nuances de gris, ce qui améliore les performances en affichant les
émojis en nuances de gris dans les listes d'éléments. Les deux options peuvent étre remplacées par
votre administrateur en mode Désactivé ou Activé afin que vous ne puissiez pas modifier les
parametres.

Pour configurer les parametres lorsqu'ils ne sont pas verrouillés par I'administrateur :

1 Accédez a l'onglet Outils > Options > Environnement > Général.
2 Activez ou désactivez les options ci-dessous selon vos besoins :
+ Activer les émojis automatiques

+ Afficher les émojis en nuances de gris (plus rapide)

Personnalisation d'autres fonctions de GroupWise 97



Personnalisation des formats de date et d'heure

GroupWise offre plusieurs formats de date et d'heure qui déterminent leur affichage dans
I'ensemble de I'application. Par exemple, vous pouvez préférer que les dates apparaissent d'abord
avec le jour, puis le mois et I'année, par exemple sous la forme 24 ao(t 2010.

GroupWise permet de personnaliser les formats de date et d'heure de multiples maniéres. Vous
pouvez spécifier I'ordre des éléments, le type de séparateur entre les éléments, indiquer si les dates
sont orthographiées ou représentées par des nombres et utiliser plusieurs autres options.

+ « Configuration des formats par défaut de la date et de I'heure » page 98

¢ « Définition du format général de GroupWise » page 98

+ « Définition des formats GroupWise spécifiques » page 98

Configuration des formats par défaut de la date et de I'heure

Trois parameétres de date et d'heure peuvent étre configurés :

+ Heure : le paramétre Heure permet de déterminer |'affichage des heures.

+ Format de date court : utilisez le parametre Format de date court pour spécifier comment la
date apparait dans son format court (généralement avec des nombres représentant le jour le
mois et I'année).

+ Format de date long : utilisez le parameétre Format de date long pour spécifier comment la date
apparait dans son format long (généralement avec des nombres représentant le jour et I'année
et le mois orthographié).

Définition du format général de GroupWise

Le parameétre Format général GroupWise permet de déterminer si la date longue ou la date courte
est utilisée dans GroupWise.

1 Cliquez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Agenda.

2 Cliquez sur l'onglet Date/Heure.

3 Sous Format général GroupWise, consultez le format Heure, indiquez si le format Date doit
afficher la date en version courte ou longue, puis cliquez sur OK.

Définition des formats GroupWise spécifiques

Le parametre Formats spécifiques GroupWise permet de spécifier les formats de date et d'heure
utilisés dans les zones de la fenétre principale, des propriétés et des informations sur les fichiers
dans I'ensemble de GroupWise.

1 Cliguez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Agenda.

2 Cliquez sur l'onglet Date/Heure.

3 Sous Formats spécifiques GroupWise, sélectionnez les formats que vous préférez pour chacun
des parameétres, puis cliquez sur OK.

Vous pouvez sélectionner Format de date long, Format de date court, Heure ou I'une des
combinaisons disponibles de formats de date et d'heure.
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Présentation de l'intégration de Filr

Filr est une plate-forme de partage de fichiers sécurisée qui est généralement intégrée au client
GroupWise pour fournir une solution de stockage en ligne ou en réseau pour les fichiers des
utilisateurs de GroupWise. Si vous disposez d'un compte Filr et que I'intégration de Filr est activée
par votre administrateur, vous pouvez facilement joindre des fichiers a partir de vos dossiers Filr, de
la méme maniére que vous pouvez joindre des fichiers a partir de vos répertoires d'unités locales.

En outre, l'intégration de Filr offre une meilleure gestion du stockage pour toutes les pieces jointes
dans GroupWise. Les contréles de Filr peuvent imposer son utilisation en tant qu'espace de stockage
pour stocker tous les fichiers joints ou les fichiers dépassant une taille spécifiée. Ces controbles
peuvent étre appliqués explicitement par I'administrateur GroupWise ou Filr en fonction des
parametres activés et des licences Filr.

Les options disponibles lorsque vous interagissez avec Filr dépendent de la fagon dont elles sont
controlées dans votre organisation par votre administrateur GroupWise et votre administrateur Filr,
qui peuvent étre des personnes distinctes.

+ « Controles GroupWise et Filr » page 99

+ « Comportement des pieces jointes Filr dans le client GroupWise » page 100

Controles GroupWise et Filr

L'intégration de Filr est intégrée a GroupWise pour les opérations tant d'administration que
d'utilisateur. L'intégration de Filr doit étre activée par I'administrateur GroupWise pour que vous
puissiez vous connecter a Filr lorsque vous joignez des fichiers.

+ Contréles GroupWise - GroupWise applique les controles de piece jointe Filr lorsque deux
conditions sont remplies : (1) I'intégration de Filr est activée dans GroupWise et (2) I'élément
Filr Outlook Plugin est désactivé.

Si Filr Outlook Plugin n'est pas activé, |'administrateur GroupWise contréle les parametres de
stockage des pieces jointes et I'option qui permet de partager des fichiers avec des liens
accessibles au public.

+ Controles Filr - Filr applique les contréles de piéces jointes Filr lorsque deux conditions sont
remplies : (1) l'intégration Filr est également activée dans GroupWise et (2) Filr Outlook Plugin
est activé.

Si I'administrateur Filr a activé ce plug-in et que Filr est activé dans GroupWise, les options Filr
du client GroupWise sont définies par les parameétres de plug-in contrélés par I'administrateur
Filr.
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+ Piece jointe par défaut - Ce parametre est indépendant du plug-in ou des contréles
d'application GroupWise et détermine si vos répertoires locaux ou Filr sont ouverts pour les
principaux contrdles de piece jointe. L'administrateur GroupWise peut l'activer de sorte que
vous puissiez contrdler le parametre.

Pour savoir si vous pouvez apporter des modifications a ce parametre, accédez a Outils >
Options > Environnement > Onglet Opérations par défaut > Parametre Default attachment (Piece
jointe par défaut). Si vous pouvez sélectionner les options Ordinateur local et Filr, vous détenez
les droits nécessaires pour choisir votre préférence.

Comportement des pieces jointes Filr dans le client
GroupWise

Pour que les parametres Filr soient prioritaires sur les paramétres GroupWise de Filr dans le client
GroupWise, le systéme Filr doit disposer de droits de licence et I'administrateur Filr doit activer Filr
Outlook Plugin dans les paramétres Filr Outlook. Etant donné que plusieurs paramétres se
chevauchent, qu'il s'agisse de controles GroupWise ou Filr, et que les options et le comportement
varient en fonction de lI'implémentation de I'administrateur, ceux-ci sont tous décrits ci-dessous.

Comportement du stockage forcé des piéeces jointes

L'intégration de Filr peut controler le comportement d'application pour toutes les piéces jointes
ou étre basée sur la taille des fichiers. Ce principe vise a éviter la surcharge de la base de
données GroupWise a la suite d'un volume de stockage de piéces jointes trop important.

+ Avec les controles GroupWise, les pieces jointes de I'unité locale qui sont téléchargées
dans Filr sont stockées par défaut dans le dossier Pieces jointes GroupWise.

+ Avec les controles Filr, les piéces jointes de |'unité locale qui sont téléchargées dans Filr ne
sont pas stockées dans le dossier Pieces jointes GroupWise, mais sont stockées dans un
dossier Filr visible uniquement par I'administrateur Filr.

+ Sile stockage Filr appliqué est configuré, il s'applique a « toutes les piéces jointes » ou aux
pieces jointes qui dépassent la taille spécifiée par I'administrateur, et vous étes informé du
stockage Filr en attente et de son application.

Options de piéce jointe utilisateur avec contréles Filr activés

Si Filr Outlook Plugin est activé, vous pouvez choisir I'une des options ci-dessous ou I'une d'elles
est déja définie dans les parametres de plug-in.

+ Le lien expire dans : lorsque vous joignez un fichier a I'aide de cette option, vous pouvez
choisir pendant combien de temps le lien vers le fichier reste actif.

+ Download (limit) (Téléchargement [limite]) : lorsque vous joignez un fichier avec cette
option, vous pouvez choisir le nombre de fois que le fichier peut étre téléchargé a partir de
Filr.

La limite de téléchargement est définie pour le nombre de destinataires qui accédent a la
piece jointe. Une fois cette limite atteinte, aucun autre utilisateur ne peut accéder a cette
piece jointe.
Lorsque vous joignez un fichier local, vous pouvez accéder a ces options en cliquant avec le
bouton droit sur le fichier apres I'avoir joint au message électronique GroupWise.

Lorsque vous joignez le fichier a partir de Filr, ces options sont présentées au bas de la boite de
dialogue de I'opération.
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Options de piece jointe utilisateur avec uniquement les contréles GroupWise pour Filr activés

Si Filr Outlook Plugin n'est pas activé, mais que |'intégration de Filr est activée dans GroupWise,
VOus pouvez voir certaines des options ci-dessous ou toutes, selon I'implémentation de
I'administrateur.

Lorsque vous joignez un fichier local, vous pouvez accéder a ces options en cliquant avec le
bouton droit sur le fichier apres I'avoir joint au message électronique.

Télécharger dans OpenText Filr : cliquez avec le bouton droit sur I'option uniquement lorsque
vous joignez un fichier a I'aide de I'option de fichier local Ajouter une piéce jointe. Apres avoir
sélectionné cette option, si vous cliquez a nouveau avec le bouton droit sur la piéce jointe, vous
pouvez voir les options de comportement d'acces répertoriées ci-dessous.

Passez la souris sur la fleche de développement > des trois options pour afficher les critéres par
défaut cochés. Cela vous permet de savoir quel comportement les destinataires du message
obtiennent lorsqu'ils cliquent sur la piéce jointe.

A ce stade, vous pouvez utiliser la valeur par défaut pour chaque option Filr ou modifier les
critéres selon les besoins.

+ Partage des droits OpenText Filr : la valeur par défaut est Afficher. Les destinataires
pourront uniquement afficher la piéce jointe, et non la télécharger ou la modifier.
Remplacez cette valeur par Editer si vous souhaitez que les destinataires disposent des
droits de téléchargement et de modification de Filr sur les éléments de la piece jointe.

+ Mode de partage externe OpenText Filr : la valeur par défaut est Lien de fichier. Cette option
permet aux destinataires du message électronique d'accéder a la piéce jointe dans Filr. Les
autorisations des destinataires pour la piece jointe suivent les droits Filr accordés par
I'option ci-dessus. Si vous remplacez la valeur par Partage externe, ces mémes autorisations
d'accés sont également accordées a toute personne qui regoit un lien vers le fichier apres
la réception de la piece jointe initiale.

¢ Le lien expire dans : lorsque vous joignez un fichier a I'aide de cette option, vous pouvez
choisir pendant combien de temps le lien vers le fichier reste actif. La valeur par défaut est
Jamais, de sorte qu'il n'expire jamais. Si vous modifiez cette valeur, vous pouvez configurer
I'expiration selon un nombre de jours.
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Message électronique

Un élément de messagerie est principalement un message texte envoyé a un destinataire. Dans
GroupWise, un élément de messagerie peut étre un message, un rendez-vous, une tache, une note
ou une note de message téléphonique. Vous pouvez les rédiger en texte brut ou en HTML et vous
pouvez y ajouter des pieces jointes. Tous les éléments entrants sont envoyés dans votre dossier boite
aux lettres.

*

*

Chapitre 18, « Envoi de courrier électronique », page 105

Chapitre 19, « Gestion des messages électroniques envoyés », page 145

Chapitre 20, « Réception d'un message électronique et réponse a celui-ci », page 153
Chapitre 21, « Gestion des messages électroniques recus », page 169

Chapitre 22, « Impression de messages électroniques », page 175

Chapitre 23, « Gestion des messages électroniques indésirables (spam) », page 177
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8 Envoi de courrier électronique

Lorsque vous envoyez un message électronique a partir de GroupWise, vous pouvez le faire au
format texte ou HTML. En outre, vous pouvez choisir de joindre un fichier, d'ajouter une signature ou
une vCard au message et d'effectuer une vérification orthographique du message avant de I'envoyer.

Le carnet d'adresses et I'achévement de noms vous aident a rechercher rapidement et facilement les
contacts dont vous avez besoin lorsque vous envoyez un message électronique.

*

*

« Sélection de la vue Composer par défaut » page 105

« Composition d'un message électronique » page 106

« Utilisation de mentions lors de I'envoi d'éléments » page 107

« Mise en forme des messages électroniques » page 110

« Vérification de I'orthographe des messages » page 117

« Ajout de fichiers joints » page 121

« Ajout d'une signature ou d'une vCard » page 124

« Utilisation d'adresses d'expédition secondaires » page 126

« Routage des message vers plusieurs destinataires consécutivement » page 127
« Envoi de messages sécurisés S/MIME » page 129

« Enregistrement d'un message non terminé » page 136

« Sélection des options d'envoi » page 138

« Envoi de messages électroniques avec fusion de courriers électroniques » page 141
« Publication d'un pense-béte » page 142

« Envoi de messages téléphoniques » page 142

« Vote » page 143

Sélection de la vue Composer par défaut

GroupWise propose par défaut la vue Composer HTML pour la composition d'éléments. La vue
HTML offre un large éventail de polices, de tailles de caractere et de couleurs de caractere. Les
options de mise en page portent sur le style des paragraphes, le retrait, les listes a puces ou
numeérotées, les liens hypertextes et les lignes horizontales. Il est également possible d'incorporer
des images standard ou des images d'arriére-plan. Si vous préférez utiliser un environnement
d'édition plus simple, optez pour la vue Composer Texte brut.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet Vues.

3 Sélectionnez Texte brut ou HTMIL.

4 Sélectionnez la police et la taille de police dans les champs correspondants.

5 Cliquez sur OK.
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SUGGESTION : dans un élément que vous composez, cliquez sur Vue > Texte brut ou Vue > HTML
pour modifier la vue de composition.

Composition d'un message électronique

Pour rédiger un message électronique :

1

Cliquez sur Nouveau message dans la barre d'outils.

Pour sélectionner une autre vue de message, cliquez sur la fleche vers le bas a c6té de Nouveau
message.

Dans le champ A, saisissez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée. Répétez 'opération
pour les utilisateurs supplémentaires.

ou

Pour choisir des noms d'utilisateur dans une liste, cliquez sur Adresse dans la barre d'outils,
effectuez une recherche sur chaque utilisateur et double-cliquez dessus, puis cliquez sur OK.

Si nécessaire, cliquez sur +CC et +CM pour ajouter les champs correspondants, puis saisissez les
noms d'utilisateurs dans les champs CC et CM.

CC (copie carbone) : les destinataires d'une copie carbone (CC) regoivent une copie d'un
élément. Les informations contenues dans cet élément peuvent leur étre utiles, sans toutefois
les concerner directement ou relever de leur responsabilité. Tous les destinataires voient
gu'une copie carbone a été expédiée. Ils voient également le nom des destinataires en copie
carbone.

CM (Copie masquée) : les destinataires en copie masquée (CM) recoivent une copie de
I'élément. Les autres destinataires ne sont pas informés sur les destinataires en copie masquée.
Seuls I'expéditeur et le destinataire de la copie masquée savent qu'elle a été envoyée. Si un
destinataire choisit Répondre a tous pour envoyer une réponse a I'expéditeur, le destinataire de
la copie masquée ne recoit pas cette réponse.

Pour remplacer le nom de I'expéditeur par un autre compte, un autre mandataire ou une autre
adresse électronique secondaire, cliquez sur De :, puis cliquez sur un nom. Reportez-vous a la
section Utilisation d'adresses d'expédition secondaires pour plus d'informations sur les adresses
électroniques secondaires.

Saisissez I'objet du message.

Saisissez le message.

REMARQUE : si vous souhaitez interpeler un destinataire spécifique du message électronique
ou attirer son attention, vous pouvez utiliser la fonction « Mentions » dans le corps du message
en tapant le symbole @ suivi des lettres du nom du destinataire pour sélectionner un
destinataire dans le carnet d'adresses.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Utilisation de mentions lors de |'envoi
d'éléments.

(Facultatif) Cliquez sur I'onglet Options d'envoi pour spécifier d'autres options : par exemple,
attribuer une priorité élevée au message, demander une réponse aux destinataires, ajouter des
catégories, etc.
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Lorsque vous utilisez I'option Catégories, seules les quatre catégories par défaut sont
appliquées au destinataire.

Dans la vue de composition, vous pouvez cliquer tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée
pour ouvrir un lien hypertexte.

8 Pour ajouter des pieces jointes, cliquez sur Ajouter une piéce jointe au bas de la fenétre de
composition.

Pour plus d'informations sur I'ajout de piéces jointes, y compris a partir de Filr, reportez-vous a
la section Ajout de fichiers joints.

9 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Utilisation de mentions lors de I'envoi d'éléments

La fonction Mentions vous permet d'utiliser I'option d'achévement de noms du carnet d'adresses
dans le corps du message des éléments a envoyer pour ajouter rapidement des destinataires au
champ A et attirer leur attention directement dans le texte du message a I'aide du nom mis en
évidence sous forme de lien inséré dans le message.

Pour insérer un nom de contact dans le corps du message d'un élément a envoyer, commencez
simplement a taper le symbole @ suivi d'un nom de carnet d'adresses. Cela lance 'opération
d'achevement de noms, qui vous permet de sélectionner le destinataire dans une liste de carnet
d'adresses filtrée.

REMARQUE : pour que les mentions fonctionnent avec la fonction d'achévement de noms, les noms
gue vous saisissez doivent se trouver dans le carnet d'adresses systéme ou dans un carnet d'adresses
personnel dont la fonction d'achévement de noms est activée dans ses propriétés.

Dans I'exemple ci-dessous, le rédacteur du message a ajouté « Utilisateur LDAP » dans le champ A et
s'est adressé a lui avec la formule « Monsieur » dans le corps du message. Lors de la saisie de la
premiére phrase, le rédacteur du message a tapé « @test » et a pu sélectionner |'utilisateur TestFirst
TestLast dans la liste contextuelle du carnet d'adresses pour I'achevement de noms. Cette derniere
opération a a la fois inséré le nom du destinataire sous forme de lien dans le corps du message et
ajouté cet utilisateur dans le champ A du message.
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4 Message A : Utilisateur LDAP

Fichier Editer Affichage Opérations Outils Fenétre Aide

&Envoy‘er x Annuler mﬁkdre:se I.—I .El = 'E)-d

Message l Optiens d'envoi ]

A:w Utilisateur LDAP; Testfirst Testlast:

Objet: Exemple de mention

Monsieur,

Jai discuté avec votre associé @Testfirst Testlast

REMARQUE : bien gu'il n'y ait dans les éléments personnels aucun champ de destinataire auquel
ajouter des destinataires, vous pouvez toujours utiliser des mentions dans les éléments personnels a
envoyer. Les mentions dans les éléments personnels peuvent activer certaines fonctions d'accés
rapide lors de I'ouverture ultérieure de ces éléments, telles que la copie d'une adresse électronique
ou la recherche d'un numéro de téléphone a partir d'une mention lorsque vous passez la souris
dessus.

Présentation des options et du comportement des mentions

L'utilisation de mentions active plusieurs options connexes en plus du fait d'attirer I'attention des
destinataires mentionnés. Reportez-vous aux descriptions ci-dessous pour comprendre le
fonctionnement des mentions dans GroupWise et les options associées dont vous disposez lorsque
vous utilisez ces mentions.

¢ « Comportement des mentions » page 108

+ « Options des mentions » page 109

Comportement des mentions

Ces descriptions sont généralement spécifiques au comportement de la fonction Mentions lorsque
vous l'utilisez, par opposition aux opérations que vous pouvez effectuer lorsque vous utilisez des
mentions, lesquelles sont décrites a la section Options des mentions.

+ Types d'éléments applicables : vous pouvez utiliser des mentions dans n'importe quel élément
doté de l'option Envoyer, y compris dans les éléments personnels. Par exemple :
+ Messagerie
+ Rendez-vous

+ Tache
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+ Pense-béte

+ Rappel

+ Parametres par défaut : la fonction Mentions est activée par défaut dans le systeme. Si la

valeur par défaut du systéme n'est pas modifiée par I'administrateur GroupWise, vous pouvez
désactiver la fonction dans le client GroupWise en accédant a Outils > Options >
Environnement > Général.

Si I'administrateur modifie la valeur par défaut du systéme, la fonction Mentions prend I'un des
états suivants :

+ Activé/Verrouillé : vous pouvez utiliser des mentions dans le client, mais vous ne pouvez
pas les désactiver.

+ Désactivé/Verrouillé : vous ne pouvez pas utiliser de mentions ni les activer.

+ Désactivé/Déverrouillé : pour utiliser les mentions, vous devez cocher la case Activer les
mentions dans les paramétres Environnement > Général.

REMARQUE : la valeur par défaut du systéme est Activé/Déverrouillé.

Mentions et achévement de noms : pour que la fonction d'achévement de noms fonctionne
avec les mentions, les noms que vous saisissez doivent se trouver dans le carnet d'adresses
systeme ou dans un carnet d'adresses personnel dont la fonction d'achévement de noms est
activée dans ses propriétés.

Vous pouvez savoir quels les carnets d'adresses personnels pour lesquels la fonction
d'achévement de noms est activée en cliquant sur Carnets d'adresses dans la barre d'outils et en
accédant a Fichier > Carnets d'adresses avec fonction d'achévement de noms.

Comportement des champs CC et CM : comme indiqué ci-dessus, lorsque vous ajoutez une
mention dans le corps du message, le destinataire est automatiquement ajouté dans le champ
A, s'il n'y figure pas déja (ne s'applique pas aux éléments personnels). Toutefois, si le
destinataire « mentionné » figure déja dans le champ CC ou CM, I'ajout d'une mention pour ces
destinataires les déplace dans le champ A.

Mentions dans les listes d'éléments : étant donné que I'un des objectifs de |'utilisation des
mentions est d'interpeler le destinataire mentionné ou d'attirer son attention, les éléments de
votre liste de boites aux lettres dans lesquels vous étes mentionné sont suivis du symbole @.
Pour plus d'informations sur le filtrage de ces éléments marqués, reportez-vous a la section
Options des mentions.

REMARQUE : les messages électroniques regus de systemes de messagerie externes qui
incluent des mentions, notamment Gmail et Outlook, sont également marqués.

Options des mentions

Les descriptions ci-dessous sont généralement spécifiques aux opérations que vous pouvez effectuer

en rapport avec la fonction Mentions, par opposition a un comportement qui peut étre passif de

votre part. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Comportement des mentions.

+ Vignette d'adresse : lorsque vous passez la souris sur un texte comportant une mention dans

un élément GroupWise, la vignette d'informations du destinataire (personne, groupe,

ressource, etc.) affiche des renseignements d'identification du carnet d'adresses pour cet objet.

Par exemple : adresse électronique, numéro de téléphone, titre, service, etc.

Envoi de courrier électronique
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+ Menu contextuel : lorsque vous cliquez avec le bouton droit sur le texte mentionné dans un
élément GroupWise, un menu contextuel propose les options suivantes :

*

*

*

*

*

*

Ajouter aux contacts fréquents

Détails (ouvre les propriétés du carnet d'adresses)
Couper

Copier

Copier le message électronique

Supprimer

+ Options de suppression : il existe plusieurs facons de supprimer des mentions dans les
éléments qui sont a I'état Composition, afin d'inclure de nouveaux éléments et des réponses
aux éléments recgus. Ces options sont les suivantes :

*

*

*

*

Appuyez sur la touche Retour arriere sur le texte.
Passez la souris sur le texte et cliquez sur le x.
Cliquez avec le bouton droit sur la mention et sélectionnez Supprimer.

Sélectionnez la mention et appuyez sur Supprimer.

REMARQUE : si un destinataire est ajouté dans le champ A a la suite de I'ajout d'une mention, la
suppression de cette mention retire également le destinataire de ce champ. Toutefois, si un
destinataire avait déja été ajouté dans le champ A avant de créer la mention, la suppression de
cette derniére ne retire pas le destinataire de ce champ.

+ Filtrage de vos mentions : pour afficher tous les éléments de votre boite aux lettres dans
lesquels vous étes mentionné, vous pouvez filtrer ces éléments marqués en sélectionnant
I'option Me mentionne dans le menu déroulant de filtrage.

+ Création de régles pour les mentions : vous pouvez utiliser la définition Mentionné pour créer
des régles de gestion des éléments qui incluent des mentions. Par exemple, si vous avez un
dossier personnel dans lequel vous souhaitez acheminer automatiquement tous les éléments
ou vous étes mentionné, vous pouvez créer une regle a cet effet. Pour obtenir des informations
de bas